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Lasanvisningar

Dokumenthanteringsplanen ar det styrdokumentsom anger hur myndighetens handlingar (analoga och digitala) ska hanteras.
Av planen framgarvilka handlingar som ska bevaras, gallras (kastas), ndrgallring ska ske och hur handlingarna ska férvaras fram till gallringen, samt hurde
ska hallas ordnade.

Planenfoljer den struktur som dr uppréattad efter myndighetens processer/verksamhetsomraden. Huvudprocesserna ar:

1. Styrande verksamheter

2. Stédjande verksamheter
3. Bevara kulturarvet

4, Tillgangliggora kulturarvet

5. Bygga upp kunskap om kulturarvet

Under respektive process/verksamhetsomrade finns underprocesser och de handlingstyper som hanterasinom processen.
Till varje handling finns sedan ett antal kolumner som narmare beskriver hur handlingen ska hanteras.

Rubriker i dokumenthanteringsplanen

Process: Visarvilken process handlingen tillhor.
Handlingstyp: Anger namnet pa handlingen.

Bevara/Gallra: Anger om handlingen ska bevaras (arkiveras) ellergallras.
Ska handlingen gallras anges tidpunkt for gallringen (gallringsfrist).

Observeraattgallringsfristen avser helakalenderar. En handling med en gallringsfrist pa 10 ar och som ar daterad i januari 2014 skainte gallras forran 2025.
En gallringsfrist som anvénds forhandlingarav tillfallig betydelse &r”vid inaktualitet” /” gallras efter avslutat drende” . Det betyder att verksamheten



bestdammerhurlange den har behovav handlingen. Exempel kan vara olika register. Det aralltsaingen bestamd tidsfrist utan handlingarnagallras nardet
inte langre finns behov av uppgifterna.

Gallringen ska ske underkontroll och speciell aktsamhet boriakttas nardet galler handlingar som innehaller sekretessbelagd a uppgifter.

Gallringsféreskrift: Allmanna handlingarfarivissafall gallras, men myndigheten far endast gallra enligt sarskilda gallringsforeskrifter fran Riksarkivet.
Har anges vilken RA-FS (Riksarkivets forfattningssamling) gallring ar beslutat utifran.

Férvaring: Angervar handlingen forvarasiverksamheten.

Sekretess: Angerom handlingen eller delarav den ar sekretessbelagda.
Personuppgifter: Angerom detfinns personuppgifter.

Ansvar: Angervilken funktion som ansvarar foratt handlingen hanteras korrekt.
Registrering: Anger om handlingen diariefors eller registreras pa nagot sarskilt satt.

Anmarkning: Dennakolumntalarom ifall det finns nagot gallande handlingen som behdver specificeras eller tydliggoras. T.ex. med vilket intervall
handlingen skaarkiveras.

Dokumenthanteringsplanenen ska fungerasom ett stod for allainom myndigheten och visa hurallmanna
handlingar ska hanteras.

Har dufragor, ellersaknarndgon handlingiplanen, kontakta nagon av myndighetsarkivarierna.



1 STYRANDE VERKSAMHETER

1.1 Styra verksamheten

Till styrande handlingar hér policyer, avtal och andra styrdokument samt beslut som Overintendenten tar. Hir kommer ocksé styrande dokument fran
regering och departementin, sominstruktion och regleringsbrev.

Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

protokoll

Inkommande Bevaras Diariet Nej Nej Registrator | Diarie- Fran Kulturdepartement, regering
styrdokument nummer och andra uppdragsgivare.
- mstrul.(tlon Handlingar sominstruktion och
- regleringsbrev regleringsbrev.
1.1 Arbetsordningen | Bevaras Diariet Nej Nej Staben Diarie-
nummer
1.1 SMTMs Vision Bevaras Diariet Nej Nej Staben Diarie-
nummer
1.1 Foredragnings- |Bevaras Registrator| Nej Ja Registrator | Kronologisk | Samlasi parm hos registrator.

Skickas sedantill arkivet cavar
tredje ar, eller narregistratoranser
att detar lampligt. Elektroniskt
signerade protokoll sparasi mapp
hos registratoroch fors sedan éver
till Arkivets yta.




Process

Handlingstyp

Bilagortill
foredragnings-
PM

Bevara/
Gallra

Bevaras

Gallrings-
foreskrift

Forvaring Sekretess

Diariet

Nej

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrator

Registrering

Diarie-
nummer

Anmarkning

Bilagortill féredragnings-PMsparas

inte tillsammans med protokollen

utan diariefors och laggsidiariet
nar de ska bevaras.

protokoll

1.1 Underlagtill Bevaras Registrator | Nej Ja Registrator | Kronologisk | Liggs ini och forvarasi Platina
foredragningar underrespektive féredragnings-
(PM och bilagor) datum. Skickas sedanttill
samt kallelser. arkivet/arkivets ytacavar tredje ar,
ellernarregistratoranseratt det ar
lampligt. Arkiverasienegenserie.
1.1 Besluts- Bevaras Registrator | Nej Ja Registrator For varje beslutatdrende som
dokument, overintendenten fattatbeslutom
beslutfattatav ska enhandling forbeslutet
overintendenten uppréttas, ettsa kallat
beslutsdokument.
1.1 Ledningsgrupps- | Bevaras Registrator| Nej Ja Registrator | Kronologisk | Samlasi parm hos registrator.

Skickas sedan till arkivet cavart
tredje ar, eller narregistratoranser
att detar lampligt. Elektroniskt
signerade protokoll sparasi mapp
hos registratoroch fors sedan dver
till Arkivets yta.




Process Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

1.1 Beslutsprotokoll | Bevaras Registrator| Nej Ja Registrator | Kronologisk | Innehaller beslut (som delegerats
avdelningschefer fran Ol) som fattas av respektive
avdelningschef. Vissa chefer fattar
beslutoch gor ett eget protokoll.
Ibland gérs det pa chefsmoten for
varje avdelning.
Samlasi parm hosregistrator.
Skickas sedan till arkivet cavar
tredje ar, ellernarregistratoranser
att detar lampligt. Elektroniskt
signerade protokoll sparasi mapp
hos registrator och fors sedan over
till Arkivets yta.
Hette tidigare
Chefsbeslutsprotokoll.
1.1 Policyer Bevaras Diariet Nej Nej Ansvarig | Diarie- Allamyndighetens policyer.
for upp- nummer
rattandet
av policyn.
1.1 Riktlinjer Bevaras Diariet Nej Nej Ansvarig | Diarie- Allamyndighetens riktlinjer.
for upp- nummer
rattandet
av

riktlinjen.




Process Handlingstyp

Rutinbeskrivning

Bevara/
Gallra

Bevaras

Gallrings-
foreskrift

Forvaring Sekretess

Diariet

Nej

Person-
uppgifter

Nej

Ansvar

Registrering

Diarie-
nummer

Anmarkning

Myndighetsovergripande
rutinbeskrivningar som upprattas av
Staben som ett dokumentforen
rutin. Rutinbeskrivningarna
diarieférs samt publiceras pa
Ombord.

Ex. Rutinbeskrivning—svara pa
remiss och Rutinbeskrivning for
drendeuppfoljning.

11

Rutiner

Upp-
dateras
regel-
bundet.

Seanm.

Server
Gemen-
sam/
Service-
desk plus/
Ombord

Nej

Ja

Ansvarig
for upp-
rattandet
av

rutinerna.

Rutinbeskrivningar, manualeroch
lathundarsomtas fram forflera
olika processerinom myndigheten
samlasunder1.1.

Arkiverasvid framtagning av ny
version.




1.2 Planera, félja upp och utveckla verksamheten

Verksamhetsplanering arden process som arligen leder fram till myndighetens 6vergripande verksamhetsplan och som géller fér hela myndighetens
verksamhet. Som grund till SMTM:s verksamhetsplanering ligger uppdrag och uppgifteri myndighetensinstruktion och regleringsbrev, SMTM:s vision,
arbetsordning och hallbarhetsmal samt aktuelltinriktningsdirektiv. Inriktningsdirektivet anger forutsattningarna och de geme nsammaramarnainfor
verksamhetsplaneringen, inklusive budgetramar. En fardig verksamhetsplan och budget beslutasi borjan av det aktuellaverksamhetsaret.

Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering  Anmarkning
foreskrift uppgifter

1.2 Inriktnings- Bevaras Diariet Nej Nej Staben Diarie- Féredras for och beslutas av Ol.
direktiv nummer

1.2 Verksamhetsplan | Bevaras Diariet Nej Nej Staben Diarie- Foéredras for och beslutas av Ol.
och budget nummer

1.2 Tertial- Bevaras Diariet Nej Nej Staben Diarie- Verksamhetens resultat och budget
rapport nummer foljs upp mot beslutad

verksamhetsplan och

budget. Férandringaribudget
foredras foroch beslutas av Ol.

1.2 Remissvaroch Bevaras Diariet Nej Nej Staben Diarie- Féredras foroch beslutasav Ol.
yttrande nummer
1.2 Underlagtill Kan RA-FS Myndig- | Nej Nej Staben
arsredovisning | gallras 1997:6 hets-
nar gemensam
arsredo- server:G
visningen
samman-

stallts.




Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

1.2 Budgetunderlag |Bevaras Diariet Nej Nej Staben Diarie- Till Kulturdepartementet.
och framstallan. nummer Budgetunderlaget strackersig 6ver
3 3roch gors i borjanav ettar infor
kommande rakenskapsar.
Framstallan gors vid behov.
1.2 Arsredovisning |Bevaras Diariet Nej Nej Ekonomi | Diarie- Hela myndighetens verksamhets-
och nummer och finansiellaresultatredovisasi
Staben arsredovisningen som
sammanstalls.
Forvarasi diariet men ocksai
sarskild serieiarkivet.

1.2 Protokoll fran Bevaras Registrator| Nej Ja Registrator | Kronologisk | Vissa projektsom ror
arbetsgrupper myndighetsovergripande fragor.
for 6vergripande Ex. Museiradets protokoll.
fragor Laggs till protokollserien.

12 Organisations- | Bevaras Personal- | Nej Nej HR Arkiverasvid varje ny
trédd/organisa- och l6ne- organisationsférandring.
tionstabla system

1.2 Avtalom Bevaras Diariet Nej Ja Registrator | Diarie- Jarnvagsmuseets avtal om
samverkan nummer samverkan med Trafikverket

avseende Transportstyrelsens
tillstand att framfora tagtrafik.




1.3 Samverka

Samverkanshandlingar med personal och fackliga organisationer. CESAM (Central samverkansgrupp som bestarav representanter for
arbetsgivaren, facken och arbetsmiljbombud). Samverkan maste inte ske pa ett formellt mote. Arbetstagarorganisationerna kan pakallaforhandling enligt

MBL nar samverkan ar avslutad.

Process Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

1.3 Minnes- Seanm. Gemensam/ | Nej Ja Enhetsvis |Kronologisk |Det finnsingetformelltkravpa
anteckningar/ Protokoll att de arkiveras, mendadetger
motesanteckning en bra bild av verksamheten ar
ar fran detonskvart att de arkiveras.
enhetsmoten/ Samverkansfragorskaenligt det
enhetens lokala samverkansavtalet dnr
medarbetar- 2.3-2017-983 dokumenteras
moten. genom minnesanteckningar.

Arkiveras en gangperar.
1.3 MBL-protokoll Bevaras Personal- Seanm. Ja HR Lopnummer | Kaninnehallasekretessbelagda
handlaggare uppgifterenligt OSL 39 Kap. 1-2
§

1.3 CESAM-protokoll | Bevaras Registrator |Nej Ja Registrator| Kronologisk

1.3 Skrivelserfran Bevaras Diariet Seanm. Ja HR Diarie- Kan innehalla sekretessbelagda
arbetstagar- nummer uppgifterenligt OSL39 Kap. 1-2
organisationerna §




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering  Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

Lokalt Bevaras Diariet Nej Nej Diarie-
samverkansavtal nummer

Arkiverades tidigare under2.3.




1.4 Kommunicerainternt

Deninternakommunikationen sker framst genom olika slags méten (stormoten, medarbetardagar, enhetsmoten, husmoten osv). Dessa moten avsatter
oftastinte nagra handlingar.

Pa intranatet ges allmaninformation omverksamheten (personalhandbok, adresslistor osv), samtinformeras om aktuella hdndelserinom myndigheten.
Manga av handlingarna paintranatet (policyer, protokoll och planer) uppstaroch bevarasiandra processer.

Process Handlingstyp Bevara/ | Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning
Gallra foreskrift uppgifter
1.4 Intranat Bevaras Server Nej Ja Kommunikator Ska arkiveras arligen.
Webbpub- /Arkivarie

Ol:svlogg (videoblogg),
http://ombord.smtm.se/lars-
blo

licerings-
system
(Episerver)

arkiveras ocksa.



http://ombord.smtm.se/lars-blogg/
http://ombord.smtm.se/lars-blogg/

1.5 Hantera sidkerhet

Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- F6rvaring Sekretess Person- Ansvar  Registrering Anmarkning
Gallra foreskrift uppgifter
1.5 Krisplan Bevaras Diariet Nej Ja Fastighet | Diarie-
och nummer
sakerhet
1.5 Krishanterings- Bevaras Server Nej Ja Fastighet Ovningar, loggbok,
- Gemensam och lagesbilder,
ovningar .
sdkerhet konsekvensanalys,
informationsmeddelande,
motesanteckningar,
utvardering, SBArondering
1.5 Systematiskt Bevaras Server Nej Ja Fastighet
brandskyddsarbete Gemensam och
- styrdokument sdkerhet
1.5 Utrymnings- Uppdateras Server Nej Nej Fastighet Planfor utrymningvid publika
organisation regelbundet Gemensam och verksamheter
sakerhet
1.5 Bevaknings- Uppdateras Server Ja Ja Fastighet Skickas till bevakningsbolag
instruktion regelbundet Gemensam och och raddningstjansten.
Seanm. .
sakerhet
Kan innehalla sekretess enligt
OSL18 kap. 8§




Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

Riskanalyser (risk- | Bevaras Diariet Nej Fastighet | Diarie- Kan innehalla sekretessbelagda
och sarbarhets- och nummer uppgifter,se OSLkap 18 § 8
analyser, sakerhet och § 13
sakerhetsanalyser)
1.5 Handlingsplan Bevaras Diariet Nej Ja Fastighet | Diarie-
(atgardsplan, och nummer
utbildningsplan, sakerhet
kontrollplan)
1.5 Forsakringsavtal | Bevaras Diariet Nej Ja Fastighet | Diarie- Allamyndighetens
och nummer forsakringar.
sakerhet
1.5 Forsakringsdrende | Bevaras Diariet Ja Ja Fastighet | Diarie- Kan innehallasekretess enligt
(anmalan, och nummer OSL 18 kap. 8§
redovisning, sakerhet
slutrapport mm)
1.5 Anvéandar- Gallras1 ar |RA-FS Server/ Ja Ja Fastighet Kan innehallasekretess enligt
informationmed | efteratt 1997:6 ASSA ARX och OSL 18 kap. 8§
. Seanm. .
behdrighet personen sdkerhet
inpassering/ avslutatsin
tilltrade tjanst
1.5 Kvittenser pa Gallras RA-FS Parm hos Nej Ja Fastighet Kvittensunderlag kan anvandas
nycklaroch efterlar 1997:6 FoS och i enpolisutredning. Diariefors
passerkort sakerhet inte hos SMTM.




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar  Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

1.5 Kvittens pa Gallras1 ar |RA-FS Parm hos Nej Ja Fastighet
behdrighetskort | efteratt 1997:6 FoS och
personen sakerhet
avslutatsin
tjanst
1.5 Loggar for Gallras efter | RA-FS Server/ Ja Ja Fastighet Kan innehallasekretess enligt
inpassering 1ar 1997:6 ASSA ARX/ Se anm och OSL 18 kap. 8§
- nyckel Vanderbilt ' sdkerhet
-passerkort
1.5 Incident- o skade- | Bevaras. Server Ja Ja Fastighet Arbetsunderlagforeventuella
rapportering Gemensam och fortsatta utredningar, tex
Seanm. Seanm. - . -
sakerhet forsakringsarende, polisdrende
m.m.
Kan innehalla sekretess enligt
OSL 18 kap. 8 §
1.5 Polisanmalan med | Bevaras Diariet Seanm. Ja Fastighet | Diarie- Sekretess enligt OSL18 kap. 8
underlag Server och nummer § kanforekommai sarskilda
Gemensam sakerhet fall.
Egenupprattad anmalan samt
inkommen anmalan.
Beslut och dom. Inkommen
handling.




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Person- Ansvar  Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

Bevaknings- Gallras Funktions- Fastighet Kan innehalla sekretessbelagda
rapport efterlar 1997:6 brevlada/ och uppgifter,se OSL18 kap 8 §.
mejl sakerhet o .
Mejl fran bevakningsbolag.
Skriftlig rapport fran vaktare
efterutford tjanst.
Bevakningsrapport kan
anvandasi en polisutredning.
Diarieforsinte hos SMTM.
1.5 Kundrapport Gallras RA-FS Funktions- |Nej Ja Fastighet Mejl fran bevakningsbolag.
efterlar 1997:6 brevlada/ och Loggade hiandelserfran
mejl sakerhet larmsystem. Rapporter kan
anvandasi en polisutredning.
Diarieforsinte hos SMTM.
1.5 Larmorder Gallras RA-FS Funktions- |Nej Ja Fastighet Mejl fran bevakningsbolag.
efter1ar 1997:6 brevldda/ och Loggade handelser fran
mejl sakerhet larmsystem. Rapporter kan
anvandasi en polisutredning.
Diarieforsinte hos SMTM.
1.5 Handelserapport | Gallras RA-FS Funktions- |Nej Ja Fastighet Mejl fran bevakningsbolag.
efter1ar 1997:6 brevldda/ och Loggade hindelserfran
mejl sdkerhet larmsystem. Rapporterkan
anvandasi en polisutredning.
Diarieforsinte hos SMTM.




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Person- Ansvar  Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

Supportdrenden | Gallras Server/ Nej Fastighet Mejl fran anvandare inom
om sdkerhet efter2ar 1997:6 Servicedesk och SMTM till Servicedesk Plus.
Plus sakerhet




1.6 Bedriva hallbarhets- och miljéarbete

Myndigheten drmiljocertifierad enligt ISO 14001. Hallbarhetsarbetetleds och samordnasav en hallbarhetsstrategi dialog med berérda enheter och

avdelningar.

Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering Anmarkning

1.6 Hallbarhets- Bevaras Diariet Nej Ja Hallbar- | Diarie- Ett flertal olikadokument
handlingar hets- nummer sdsom hallbarhetspolicy, mal,
- policy strateg handlingsplaner, rutiner mm.
- mal Manga av dokumenten
- handlingsplaner bearbetas kontinuerligt.
- rutiner
Policyer och rutiner diarieférs
under1.1.

1.6 Externrevision Bevaras Diariet Nej Ja Hallbar- | Diarie- Revisionsrapport och 6vriga
hets- nummer handlingaruppkomnavidden
strateg arliga externrevisionen.

1.6 Internrevision Bevaras Diariet Nej Ja Hallbar- |Diarie- Rapport skrivsavinternrevisor.
hets- nummer
strateg

1.6 Avvikelse- Gallras efter | RA-FS Servicedesk [Nej Ja Hallbar- Skickas viaService desk.

rapportering 5ar. 1997:6 plus hets- Underlagfor revisionen.
strateg
Seanm. Kan gallras under férutsattning
att avvikelsen tagits medi
rapporten.




Sekretess Person- Ansvar | Registrering Anmarkning

uppgifter

Process

Handlingstyp

Gallrings- Foérvaring

foreskrift

Bevara/
Gallra

1.6 Protokoll fran Bevaras Diariet Nej Ja Hallbar- | Diarie- Méten halls 2 ganger per ar.
ledningens hets- nummer
miljogenomgang strateg
1.6 Registrerade Uppdateras iChemistry |Nej Nej Enheter- | kemikaliedatabasen finns
kemikalier |6pande Liggerpa nas information om kemiska
intrandtet kemikalie produkteroch de lagkrav och
ansvariga reglersomgaller. Har ur kan
man hamta skyddsblad forde
olika kemikalierna.
Ansvaratt uppdaterai
iChemistry ligger parespektive
enhets kemikalieansvarig.
1.6 Rapport om Bevaras Diariet Nej Ja Hallbar- | Diarie- Skickas en gang perar till
miljéledning hets- nummer Kulturdepartement och
strateg Naturvardsverket. Webbenkat
som skrivs ut, undertecknas av
Ol och diarieférs.




2 STODJANDE VERKSAMHETER

Till de stédjande processerna hérhandlingarsom handlarom ekonomi, personal, inkdp/upphandling, lokaler, IT, diarieféring och arkivering.

2.1 Hantera och redovisaallmanna handlingar

De handlingarsom férvaras, uppréttas ellerinkommer till statliga myndigheter arallmannahandlingar. Allmanheten har ratt att ta del av allmanna
handlingarsom ar offentliga (d.v.s. inte dr sekretessbelagda). Allmanna handlingar aterfinnsi de flestaav myndighetens processer.

2.1.1 Hantera korrespondens och diarieféra

Inkommande och upprattade handlingar ska diarieforas om de féranleder nagon form av handlaggning. Det arupp till varje enskild anstalld som skapareller

tar emot en allmén handling att ta ansvar fér att dennablirdiarieford (eller registrerad pd annat satt). Arenden som skadiarieféras skickas till registrator
som registrerardem.

Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning
Gallra foreskrift uppgifter

2.1.1 Diarieplan/ Bevaras Diariet Nej Nej Arkivarie |Diarie-

Klassificerings- nummer

struktur
211 Diarium Bevaras Diariet Nej Ja Registrator | Diarie- Tills desslamplig digital

nummer forvaring har sakerstallts tas
Seanm.

varje ar ut listakronologiskt
(lopnummerfoljd), efter
diarieplan, samt efter
avsandare. Vissadrenden kan
vara sekretessbelagda.
Arendemeningarnaskavara
friafran sekretess och
personuppgifter.




Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

2.1.1 Inkommande och | Bevaras Diariet Seanm. Ja Hand- Diarie- Arenden som skadiarieféras
utgdende postoch laggare nummer skickas till registrator som
e-postsomar Registrator diariefordem. De diariefors
allman handling da underde olika processer

som fragornai drendenaror.
Vissadrenden kan omfattas
av sekretess.

2.1.1 Begdranom Bevaras Diariet Seanm. Ja Registrator | Diarie- Begdran om utldamnade av
utldamnade av nummer allman handling skaalltid
allman handling diarieforas.

Vissadrenden kan omfattas
av sekretess.

2.1.1 Enklare Gallras efter | RA-FS Registrator/ | Nej Ja Registrator Forfragningaroch
forfragningar avslutat 1997:6 Handliggare /Hand- meddelanden av tillfillig
och svar arende laggare betydelseeller rutinmassig

karaktar.

Om en konversation behover
sparas underldngre tid bor
diarieforing 6vervagas.

Var och enansvarar foratt
gallrai sinaenskilda
brevlador.
Forfragningarsominkommer
till funktionsbrevlador,
gemensamma brevladoreller
inkorgargallras av
administrator, registrator
ellerannanansvarig.




2.1.2

Process Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Hantera arkiv- och dokumenthanteringsfragor

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

2.1.2 Gallrings- Bevaras Diariet Nej Nej Arkivarie |Diarie- Beslutavgallringsom
framstallan nummer godkanns av Riksarkivet
2.1.2 Gallringsprotokoll | Bevaras Arkivet Nej Nej Arkivarie Skrivs forvarje enskilt
gallringstillfalle.
2.1.2 Dokument- Bevaras Diariet Nej Nej Arkivarie | Diarie- Antagen/reviderad
hanteringsplan nummer dokumenthanteringsplan
diariefors.
2.1.2 Arkivforteckning | Bevaras Arkivforteckni | Nej Nej Arkivarie |Klassificerings | Arkiverade handlingarsom
ngssystemet struktur tillforts ambetsarkivet,
(Visual arkiv) infors kontinuerligti
forteckningssystemet.
2.1.2 Gallringsbeslut Bevaras Diariet Nej Nej Arkivarie |Diarie-
nummer
2.1.2 Strategi for Bevaras Diariet Nej Nej Arkivarie |Diarie-
elektroniskt nummer
bevarande
2.1.2 Rapporter Bevaras Diariet Nej Ja Arkivarie |Diarie- T.ex. inspektionsrapporter
nummer fran Riksarkivet och
atgardsrapporter




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

2.1.2 Handboki Bevaras Diariet Nej Nej Arkivarie |Diarie- Handboken uppdaterasvid
dokumenthante- Intranatet nummer behov.
ring och arkivering




2.1.3 Hantera personuppgifter

Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Férvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

Registerforteckning | Uppdateras Server Nej Nej Dataskydds-
Gemensam ombud
2.1.3 Begdaranom Bevaras Diariet Nej Ja Dataskydds- | Diarie-
registerutdrag ombud nummer
2.1.3 Svar/utdragur Bevaras Diariet Nej Nej Dataskydds- | Diarie-
registerforteckning ombud nummer
2.1.3 Samtycke for Bevaras Diariet Nej Ja Dataskydds- | Diarie-
behandling och ombud nummer
registreringav
personuppgifter
2.1.3 Inspektions- Bevaras Diariet Nej Nej Dataskydds- | Diarie-
rapporter ombud nummer




2.2 Administreraekonomi

2.2.1 Grundredovisa

Flertalet ekonomihandlingarliggeri ekonomisystemet Agresso.

2.2.1.1 Hantera kundreskontra

Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Foérvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning
foreskrift uppgifter
2.2.1.1 | Kundfakturor Gallras RA-FS Inlastpa Nej Ja Ekonomi | Faktura- Skrivs ut tillsammans med
efter10 ar | 2004:3, ekonomi- nummer underlaget. Forvaras pa
dndrad avdelningen ekonomienheten.
2015:2 i parmar, ]
sedani %krlvs ut och g“allras efter10
arkivet p3 ar. I.=akturor rora.nde ,EU-
. projekt bevarasi 17 ar.
Marin-
museum/
Kopiai
Ekonomi-
systemet
2.2.1.1 |Fakturerings- Gallras efter | RA-FS Inlast pa Nej Ja Ekonomi | Faktura- Laggs ihop med fakturan.
underlag 10 ar 2004:3, ekonomi- nummer Finns pa papper.
andrad avdelningen
2015:2 i parmar,
sedani
arkivet pa
Marin-

museum.




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning
Gallra foreskrift uppgifter
2.2.1.1 |[Kundreskontra Bevaras Ekonomi- Nej Ja Ekonomi
-adress systemet
-kontaktperson
faktureringsadress
-aktuell
fordran/skuld
2.2.1.1 [Inbetalnings- Gallras RA-FS Inlastpa Nej Ja Ekonomi Skrivs ut pa papperfran
underlag efter10 &r |2004:3, ekonomi- banken.
dndrad avdelningen
2015:2 i pérmar,
sedani
arkivet pa
Marin-
museum
2.2.1.1 |Betalnings- Gallras efter | RA-FS Server Nej Ja Ekonomi Paminnelsertill kundersom
paminnelse 10 ar 2004:3, Gemensam inte betalat. Separatfran
andrad fakturan.
2015:2
2.2.1.1 |Rantefakturorfran | Gallras efter | RA-FS Arkiv Seanm. Ja Ekonomi Hanteras pa samma satt som
leverantdrer 10 a@r 2004:3, Statens vanligaleverantorsfakturor.
dndrad Service- Kan vara Sekretess enligt OSL
2015:2 center 18 kap. 8§




Process Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering Anmarkning

systemet

2.2.1.1 |Inkassodrenden Seanm. Server Nej Ja Ekonomi Skickas till Kammarkollegiet
Gemensam nar kundeninte betalat trots
paminnelse. Inloggningvia
deras portal. Ansvaretligger
hos Kammarkollegiet.
2.2.1.1 |Kundregister Bevaras Ekonomi- Nej Ja Ekonomi




2.2.1.2 Hantera leverantorsreskontra

Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning
Gallra foreskrift uppgifter
2.2.1.2 |Leverantors- Gallras RA-FS Statens Nej Ja Ekonomi | Faktura- Ekonomi skannarinte sjdlva
fakturor efter10 &r |2004:3, Service- nummer utan detskotsvia
andrad centers underleverantérviaStatens
2015:2 arki\'//‘ servicecenter.
Kopiai Originalfakturorfinns hos
Visma dem. De skannade fakturorna
Proceedo . . L
samt Ekono flr.ms bara somle?nkl Elfono—
misystemet misystemet och inte pa MM.
(+parmi Det finns ocksa samlings-
vissafall, se fakturorsom inte heltkan
anmirkning) hanteras digitalt, dessa
skickas manuelltochfinnsi
sarskildaparmar.
2.2.1.2 |Underlagvid Gallras efter | RA-FS Ekonomi- Nej Nej Ekonomi | Faktura- Kvitto pa utbetalninggarini
filinlasning, 10 ar 2004:3, systemet nummer Agresso. Aterredovisningslista
leverantdrs- dndrad (journal) tas utvia bank.
fakturor 2015:2 Ekonomi faren betalfil.
2.2.1.2 |Manuella Gallras efter | RA-FS Arkivet Seanm. Ja Ekonomi + Avser utbetalning utanfor
utbetalningar 10 ar 2004:3, Marin- HR elektroniskt fakturaflode.
dndrad museum, Fakturor och utbetalningartill
2015:2 registrerade foretag och organisationer
i ekonomi- registrerasi Ekonomi-
eller systemet. Personliga utlagg
[6nesystem hos medarbetare hanterasi
forstahand vialdonesystem.
Kan vara Sekretess enligt OSL
18 kap. 8§




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter
2.2.1.2 |Hanteringfor Gallras RA-FS Inlast pd Nej Ja Ekonomi | Faktura- Allabokforda fakturorgors
utbetalning efter10 &r |2004:3, ekonomi- nummer betalningssammanstalining
andrad avdelningen tva ganger per vecka.
2015:2 i parmar, Bemyndigande. Listan
sedani signeras.
arkivet pa
Marin-
museum.
2.2.1.2 |Inkassodrenden Gallras efter | RA-FS Digitaltpa [Nej Ja Ekonomi
10 ar 2004:3, server
andrad Gemensam.
2015:2
2.2.1.2 |Leverantors- Bevaras Ekonomi- Nej Ja Ekonomi
register systemet




2.2.1.3 Hantera dagskassehantering

Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering Anmarkning

museum.

2.2.1.3 Kassarapport Gallras RA-FS Ekonomi-  [Nej Ja Ekonomi Dagsavslutav dagens
efter10 &r |2004:3, systemet forsaljning gors varje dag pa
dndrad de olikaférsaljningsstallena.
2015:2 Lista tas ut ur kassasystem,
sparas i parm som sedan
skickas till Ekonomi. Ibland
kan handlingarskannas da
Ekonomi behover uppgifter
fortare. Ekonomi redovisar
uppgifternai
Ekonomisystemet.
2.2.1.3 Underlagtill Gallras efter | RA-FS Inlast pa Nej Ja Ekonomi Vid kortkdp och fakturakop.
faktura 10 ar 2004:3, ekonomi- Skrivs ut och skickas till
andrad avdelningen ekonomi.
2015:2 i parmar,
sedani
arkivet pa
Marin-




2.2.1.4 Hantera omforingar

Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning
Gallra foreskrift uppgifter
2.2.1.4 |Omforingar Gallras RA-FS Inlast pa Nej Ja Ekonomi Rattningar mellan konton. De
efter10 &r |2004:3, ekonomi- signeras och
dndrad avdelningen verifikationsnummer skrivs
2015:2 i parmar, pa. Fdrvaras pa papperi parm
sedani i arkivet pd MM.
arkivet pa
Marin-
museum.




2.2.1.5 Hantera anlédggningstillgangar

Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning
Gallra foreskrift uppgifter
2.2.1.5 |Avskrivningar Gallras RA-FS Parm Nej Nej Ekonomi Skrivs ut pa papper, férvarasi
efter10 ar | 2004:3, parm i GulaVillanoch
B Seanm. . . o
andrad darefteriarkivet pd MM.
2015:2
2.2.1.5 |Registerdver Bevaras Parm Nej Nej Ekonomi Tas ut pa papper. Inventeras
inventarier och arligen och sparas med
anlaggnings- arsbokslutet.
tillgangar
2.2.1.5 |Sammanstallning | Bevaras Parm Nej Nej Ekonomi Information fran

overanlaggningar

Ekonomisystemet, men
bearbetaslite, t ex fortydliga
namn pa anlaggningar. Siffra
till Riksgalden forunderlagtill
lan.

Forvarastillsammans med
arsredovisningaroch separati
parm.




2.2.1.6 Skota huvudbokforing

Process Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering Anmarkning

2.2.1.6

Huvudbok

Bevaras

Ekonomi-
systemet

Nej

Ja

Ekonomi

Nodvandigt foratt presentera
de ekonomiska handelserna
som grund-, huvud- och
sidoordnad bokforing.

Bevaras fr. om. 2019 som
XML-filersom levereras till
arkivetarsvis.

2.2.1.6

Balansrakningoch
resultatrakning

Bevaras

Ekonomi-
systemet

Nej

Nej

Ekonomi

Ingar i huvudbok. Bevaras

tillsammans med
arsredovisningen.




2.2.2 Hantera system

Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Foérvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

2.2.2 Rakenskaps- Bevaras Ekonomi- Nej Ja IT Hela databasen uppgraderas
system med systemet vid versionsbyten.
huvudbokféring Andringsloggar som kan ga

forlorade vid versionsbyten
skrivs ut pa papperoch
bevarasi
systemdokumentationen.

2.2.2 System- Seanm. RA-FS Parm for Nej Ja Ekonomi Systemdokumentation
dokumentation 2004:3, arsredo- bevarasi de delarsomar

andrad visning nodvandiga for att presentera
2015:2 de ekonomiska hdndelserna

som huvudbokforing.

Dokumentation sominte
behdvs for dessasyften far
gallras efter 10 ar. Ovrig
dokumentation bevaras.




2.2.3 Rapportera ekonomi

Process Handlingstyp

Manadsrapporter
till Stats-
redovisningen

Bevara/
Gallra

Bevaras

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Nej

Person-

uppgifter

Nej

Ansvar

Registrering

Anmarkning

Rapport viadirektingang till
Ekonomistyrningsverkets
system. Automatiskt fran
Ekonomisystemet.
Rapporternaskrivs ut pa
papper.

T ex balansrakning manadsvis
och bankkontoutdrag. Vissa
extrarapporteringari
december (sjuktal, anstallda)

2.2.3 Kontoutdrag Gallras RA-FS Parm + Nej Ja Ekonomi Stamsav i samband med
efter10 ar [2004:3, Server manadsrapporteringen.
andrad Gemensam
2015:2
2.2.3 Arsbokslut Bevaras Diariet/ Nej Ja Ekonomi | Diarie- Denfinansiellaredovisningen
Server nummer i arsbokslutet skots av
Gemensam Ekonomi. Varje avdelning

redovisartill
resultatredovisningeni
arsredovisningen.
Resultatredovisningen skots
av Staben. Arsredovisningen
sammanstalls och trycks och
forvarasi diariet. Se 1.2.




2.2.4 Hantera budget

Process Handlingstyp

Detaljerad budget

Bevara/
Gallra

Bevaras

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Diariet

Sparas i
Excel pa
server
Gemensam

Sekretess

Nej

Person-
uppgifter

Ansvar

Ekonomi/

Avdelnings
-chef

Registrering

Diarie-
nummer

Anmarkning

Forklaringtill budgeten, mer
detaljerad an underlagetsom
skickas till Departementet.
Avdelningscheferlaggerin
detaljerad budget.




2.3 Kompetensforsérjamyndigheten

Inom processen kompetensforsérjamyndigheten (tidigare Administrera personal) ingar handlingar som ror: rekrytera personal, hantera uppgifterom
anstédllda, hanteraledigheter och franvaro, betala utléner och ersattningar, hantera personalarenden och arbetsmiljofragor.

Flertalet personalhandlingarliggerildnesystemet, till exempel tidsregistrering och tidrapportering.
Rekryteringshandlingar hanterasi rekryteringssystemet ReachMee.

Samverkansavtal vartidigare diarieférd under 2.3. Ar nu under 1.3 istillet.

2.3.1 Attrahera och rekrytera kompetens

Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Férvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning
Gallra foreskrift uppgifter
2.3.1 Annons Bevaras Diariet Nej Ja, se HR Diarie- Personuppgifter sdsom namn
anm. nummer och kontaktuppgifter.
231 Ansékningartill Gallras RA-FS Rekryterings | Nej Ja HR Ansokningshandlingar bor
tjanst efter2ar |2004:1 systemet sparas minst 2 ar efteratt

anstallningsbeslutet tagits
p.g.a. diskriminerings-
lagstiftningen.

Om densdkande begiar, ska
ansokningshandlingarna
aterlamnas.

2.3.1 Ansoknings- Bevaras Diariet Nej Ja HR Diarie- Ansokan fran den som fatt
handlingar nummer tjdnstenlaggsidiariet.




Sekretess Ansvar

Registrering Anmarkning

Process Handlingstyp Forvaring Person-

uppgifter

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Lista 6ver Bevaras Diariet Nej Diarie- Ur rekryteringsdatabasen tas

ansokningar nummer ut enlista6verallasom sokt
envisstjanstoch laggsi
diariet.

231 Overklaganden Bevaras Diariet Nej Ja HR Diarie- Far nytt diarienummer.

nummer

2.3.1 Yttrande om Bevaras Diariet Nej Ja HR Diarie- Skickas till
overklagande nummer Overklagandendmnden.

2.3.1 Kungorelsen Bevaras Diariet Nej Ja HR Diarie-

nummer

2.3.1 Intresse- Gallras RA-FS Rekryterings| Nej Ja HR Fraga skickas automatiskt till

anmalningar efter2ar |[2004:1 systemet personensomanmalt
intresse om henvill hakvar
sinintresseanmalan efter6
manader. Raderas
automatiskt ursystemet efter
2ar.

2.3.1 Protokoll for Bevaras Personalakt | Nej Ja HR Lopnummer | Sparas somegenserie,samt1
personal och ellermappi perar ex.ipersonalakt. Kan
organisation anslutning Seanm. roraorganisations-

till personal- forandringar, omplacering, ny

akter. titel, nyalénerosv.
Personuppgifter saisom namn,
personnummer m.m.




Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

2.3.1 Anstallnings- Bevaras Personal- Nej Ja HR Lépnummer [ Har sammalépnummersom
beslutoch akt Protokoll for personal och
anstallningsbevis organisation.

2.3.1 Arbetsmarknads- | Gallras2 |RA-FS Personal- Nej Ja HR Sarskild mapp vid sidanom
politiska atgarder | 3r efteratt | 2004:1 akt personalakterna.
-Lénebidragetc personens

anstallning
avslutats
2.3.1 Avtal upphovsratt | Bevaras Personal- Nej Ja HR For arbetstagare och
akt uppdragstagare. Forreglering
av anvandningsratt till
material produceratiellerfor
myndigheten.

2.3.1 Beslutom Bevaras Personal- Nej Ja HR Person- Vid omplaceringav tjanst

omplacering akt nummer inom myndigheten skrivs nytt

anstallningsbeslut.

Dokumenterasi MBL-
protokoll.




2.3.2 Behallakompetens

Under Behallakompetensingarfoljande handlingar:
- I6ne- ochféormanshandlingar

- arbetsmiljéhandlingar

- rehabiliteringshandlingar

- personalansvarsndmndshandlingar

Hantera Ioneroch férmaner

Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning
Gallra foreskrift uppgifter
2.3.2 Ledighetsansokan | Bevaras Lone- Nej Ja HR Lopnummer
- semester system

-foraldraledighet
-tjanstledighet

2.3.2 Ansokanom Bevaras Personal- Nej Ja HR Beslutetfattasav Ol i
delpension akt foredragning.

2.3.2 Handlingar Bevaras Parm Nej Ja HR Kronologisk [ Listorsom dveninnehaller
kopplattill rattelsergjordaforhand.

I6neutbetalningar

2.3.2 RALS-protokoll Bevaras Parm vid Nej Ja HR Lonefdrhandlingar. Skrivs
personal- underav fackligaorganen
akterna samt personalchef.

Ingar i protokollserien
Protokoll for personal och
organisation.




Process

Handlingstyp

Lakarvards- och

Bevara/
Gallra

Gallras

Gallrings-
foreskrift

RA-FS

Lone-

Nej

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Lopnummer

Anmarkning

Informationenlaggsini

lakemedels- efter10 ar | 2006:5, system+ I6nesystem. Kvittona forvaras
ersattningar, andrad Parm i parm.
kvitton 2012:9
2.3.2 Lone- Bevaras Personal- Nej Ja HR Overenskommelse mellan
overenskommelse akt chef och medarbetare.
2.3.2 Friskvardsbidrag | Gallras RA-FS Lonesystem | Nej Ja HR Registrerasilonesystem.
efter2ar |[2006:5, Blankettsparasi
andrad |6nematerial.
2012:9
2.3.2 Sjukforsakran Gallras RA-FS Piarm med |Nej Ja HR
- timanstallda efter2ar |[2006:5, 6ne-
andrad material
2012:9
2.3.2 Adressandring Gallras RA-FS Lonesystem | Nej Ja HR Adressandring gorsi
efter 2006:5, |6nesystem.
atgard andrad
2012:9
2.3.2 Overtidsuppgifter | Bevaras Lonesystem | Nej Ja HR Overtidsuppgifter/flexrapport

/uttagav kompledighet.




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter
2.3.2 Personalkort Bevaras Lone- Nej Ja HR
system
2.3.2 Z\rsjournal Bevaras Lone- Nej Ja HR Kallas dven arsvisa
system sammanstallningar och
tjanstgoringsjournaler.
2.3.2 Samman- Bevaras Lonesystem | Nej Nej HR Kan aven kallas
stallningar 6ver |6neartskatalog.
I6nearter
2.3.2 Lonelistor Bevaras Lone- Nej Ja HR Kan aven kallas
system I6nespecifikationereller for
[6nsesammanstallningar. Se
handlingar kopplade till
[6neutbetalningar.
2.3.2 Semesterlistor Gallrasvid | RA-FS Hos Nej Ja Enhetschef
inaktualitet |1997:6 respektive
enhet




Hantera arbetsmiljo

Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

uppgifter

Process Handlingstyp

Gallrings- Férvaring

foreskrift

Bevara/
Gallra

2.3.2 Arlig systematisk | Bevaras Diariet Nej Nej HR Diarie-
arbetsmiljo- Server nummer
uppféljning Gemensam
2.3.2 Skyddsronds- Bevaras Server Nej Ja Enhetschef Chefernaansvararfor
protokoll Gemensam protokollen och attde
levererastill arkivet.
2.3.2 Statistik Bevaras Diariet Nej Nej HR Diarie- Statistik som efterfragas.
nummer Sjukstatistik, osv till
Arbetsmiljoverket.
2.3.2 Anmaélanom Bevaras Diariet Seanm. Ja HR Diarie- Kan innehalla
arbetsskada nummer sekretessbelagda uppgifter
enligtOSL39 Kap.1-2 §
2.3.2 Anmadlanom Bevaras Diariet Seanm. Ja HR Diarie- Kan innehalla
tillbud nummer sekretessbelagda uppgifter
enligtOSL39 Kap.1-2 §
2.3.2 Utredning Bevaras Diariet Seanm. Ja HR Diarie- Kan innehalla
nummer sekretessbelagda uppgifter
enligt OSL39 Kap.




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

Medarbetar- Bevaras Diariet Nej Nej Diarie- Overgripande resultat for
undersdkningar nummer SMTM liggersom bilagatill
forhela CESAM-protokoll sedan 2018.
myndigheten Hur ar |3get enkdterna sparas
pa G hosHR
2.3.2 Avtal om Bevaras Diariet Nej Ja HR Diarie-

foretagshalsovard nummer




Hantera rehabilitering

Process Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

2.3.2 Rehabiliterings-
plan och
rehabiliterings-

utredning

Bevaras

Personalakt
Server
Gemensam

Seanm.

HR

Kan innehalla
sekretessbelagda uppgifter
enligt OSL39 Kap.1-2 §

Arbetsmaterial mellan chef
och medarbetare.

HR begar in handlingarnafran
cheferna.

Utredningarsom ar underlag
for personalansvarsndmnd

sparas i egen protokollserie
och finns pa Gemensam/HR.

2.3.2 Lakarintyg

kopior

Gallras
efter10 ar

RA-FS

2006:5,
andrad
2012:9

Parm i
arkivet pa
MM

Seanm.

HR

Kan innehalla
sekretessbelagda uppgifter
enligt OSL39 Kap.1-2 §

Gallras efter 10 ar under
forutsattning att original
oversantstill
Forsakringskassan.

2.3.2 Rehabiliterings-

utredning

Bevaras

Personalakt

Seanm.

HR

Kan innehalla

sekretessbelagda uppgifter
enligtOSL39 Kap.1-2 §




Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering Anmarkning

hjalpmedel

2.3.2 Anmadlan av Bevaras Personalakt | Se anm. Ja HR Kan innehalla
arbetsskada sekretessbelagda uppgifter
enligt OSL39 Kap.1-2 §
2.3.2 Handlingar Bevaras Personalakt | Se anm. Ja HR Kan innehalla
rérande sekretessbelagda uppgifter
arbetsskada enligtOSL39 Kap.1-2 §
2.3.2 Bidrag till Bevaras Personalakt | Nej Ja HR




Driva personalansvarsnamndsarenden

Process Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

2.3.2

Protokoll

Bevaras

Diariet

Seanm.

HR

Diarie-
nummer

Kan innehalla
sekretessbelagda uppgifter
enligt OSL39 Kap.1-2 §

Ingar i protokollserien
Protokoll for personal och
organisation.

2.3.2

Varning

Bevaras

Personalakt
/Diariet

Seanm.

HR

Diarie-
nummer

Laggs i slutet kuvertiakten.
Kan resulterailoneavdrag,
skriftligvarning osv.




2.3.3

Utveckla kompetens

Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning
Gallra foreskrift uppgifter
2.33 Betygoch Bevaras Personalakt | Nej Ja HR Intyg och betygfran
kursintyg utbildning/kurs somdetfinns
lagkrav pa att genomga
skickas till HR.
2.3.3 Utvecklingssamtal | Gallrasvid | RA-FS Enhetschef |Nej Ja Narmsta Skickas inte till
/Medarbetar- inaktualitet |2006:5, chef/ personalenheten utan behalls
samtal andrad Enhetschef av chefen.
2012:9
2.3.3 Avtalom Bevaras Diariet Nej Ja HR Diarie- Vid kop av utbildningstjanst
utbildning nummer bevaras avtal om kurseroch
dylikt.
2.3.3 Medarbetardagar | Bevaras Diariet, Nej Ja Staben Diarie- Offerteroch avtal diariefors.
nummer/ .
seanm. Kronologiskt Program och upplagg
(schemanm.m.) samtresultat
fran grupparbeten arkiveras.




2.3.7 Avveckla kompetens

Process Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

2.3.7 Varselom Bevaras Diariet Nej Ja HR Diarie- Varsel om att tidsbegransad
upphorande av nummer anstallning upphor. Personen
tjanst, har ratt att begéra

-tidsbegransad foretradesratt. Handlingen
anstallning skickas till tidigare anstalld.

2.3.7 Varselom Bevaras Diariet Nej Ja HR Diarie- Skickas till facket. Om
uppsagning, nummer personeninte arfackligt

-tillsvidare- ansluten skickas det till
anstallning personen sjalv. Med skal till
uppsagning.

2.3.7 Begdranom Bevaras Personalakt | Nej Ja HR Nar den anstalldavill utnyttja
foretradesratt foretradesratten.

2.3.7 Lista over Gallras efter | RA-FS Nej Ja HR Listor 6veraktuella
foretradesratt avslutat 2006:5, Server foretradesratter.

arende andrad Gemensam .
2012:9 I mapp pa Gemensam, men
ocksa utskriven da och da.

2.3.7 Turordningslista | Gallras efter | RA-FS Nej Ja HR

avslutat 2006:5,
drende dndrad
2012:9




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

2.3.7 Uppséagning pa Bevaras Personalakt | Nej Ja HR Diarie-
arbetstagarens + Diariet nummer
begaran
2.3.7 Individuelltavtal | Bevaras Personalakt | Nej Ja HR Overenskommelse om frivillig

avgang.

Ingar i protokollserien
Protokoll for personal och
organisation.




2.4 Hantera ink6p och upphandling

Myndigheten genomfor upphandling och tecknaravtal fér kép av varor och tjanster. Vid offentlig upphandling rader som huvudregel absolut sekretess fram
till dess att den upphandlande myndigheten beslutat att tilldela kontraktet till en viss leverantor, ellertillattanbuden o ffentliggjorts. Detinnebar att
uppgiftersomréranbud och anbudsansékningarinte farlamnastill ndgon annan dn den somlamnat anbudet elleransékningen innan allaanbud
offentliggjorts, eller beslut om leverantor och anbud fattats (tilldelningsbeslut) eller ndr myndigheten avslutar upphandlingen pa annat satt, till exempel
avbryterden.

| tryckfrihetsforordningens mening harettanbud inte kommitintill myndigheten fére den tidpunkt som har bestamts for ppnandet. Darmed ar hellerinte
anbudet enallman handlinginnan dess. Ett syfte med den absoluta sekretessen vid upphandlingar aratt undvika anb udskarteller. Blir offentlig handling nar
beslutomleverantorfattats eller arendet slutforts.

2.4.1 Gorainkop

Inkdp 6ver 100 000 kr ska dokumenteras via diarieféring. Inkép under 40 000 kr behéverinte dokumenteras sarskilt, forutom i ekonomihanteringen.

Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Foérvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

2.4.1 Annons

Bevaras Forekommersaéllan.

Diariet Nej Nej Upp- Diarie-
handlare [nummer

24.1 Offertférfragan/ | Bevaras Diariet Nej Ja Upp- Diarie- Skickas till 3 utvalda
anbudsforfragan handlare |nummer leverantérervidinkop dver
100 000 SEK.
2.4.1 Inbjudan Bevaras Diariet Nej Nej Upp- Diarie-

handlare [nummer




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter
241 Administrativa Bevaras Diariet Nej Nej Upp- Diarie-
foreskrifter handlare |nummer
241 Krav pa Bevaras Diariet Nej Seanm. |Upp- Diarie- Personuppgifter kan
leverantoren handlare |nummer forekommaide fall daCv
bifogats anbudet.
2.4.1 Kravspecifikation | Bevaras Diariet Nej Nej Upp- Diarie- Krav pa tjansteller produkt

handlare |[nummer

2.4.1 Utvardering Bevaras Diariet Nej Nej Upp- Diarie-
handlare |nummer

241 Bilagor Bevaras Diariet Nej Nej Upp- Diarie-
handlare |nummer

24.1 Fragor och svar Bevaras Diariet Nej Ja Upp- Diarie-
underanbudstiden handlare |nummer
2.4.1 Leverantors- Bevaras Diariet Ja Nej Upp- Diarie- Vid utskick.
prévning handlare |nummer Upphandlingssekretess fram

tills tilldelningsbeslut.




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

Eventuella Bevaras Diariet Nej Upp- Diarie- Upphandlingssekretess fram
fortydliganden handlare |nummer tills tilldelningsbeslut.
24.1 Arbetsprover, Gallrasvid | RA-FS Sandsofta |Seanm. Nej Upp- Provasekretessenligt OSL19

modelleroch inaktualitet |1997:6 tillbaka till handlare §3.

varuprover leveran- .

(bilagor) t5ren efter Aterlamnasvid begdraneller
f5rfarandet gallrasvidinaktualitet. Under
avslutats. forutsattning att de beskrivs

elleravbildasi
dokumentation som bevaras.




2.4.2 Fornyad konkurrensutsattning

Avrop pa ramavtal. Pa ett ramavtal kan man antingen kdpa avtaletviarangordning (vandersigtill den som starforsti rangordningen) ellergenom férnyad
konkurrenssattning (vandersigtill ramavtalets samtliga ramavtalsleverantorer for att pa nytt utsdtta en bestallning/inkop for konkurrens).

Myndigheten haregnaramavtal och ett kdp p& dessaramavtal kallas féravrop. Det finns dven avrop pa de statligaramavtalen. Aven dessaavtal kan
avropen ske genom rangordningeller férnyad konkurrenssattning.

| process 2.4.2 skrivs allahandlingstypernaiforfragningsunderlagetihop under Férfragningsunderlagtill avropsforfragan, i 2.4.1 och 2.4.3 har de olika

handlingstyperna skrivits varforsig.

Process Handlingstyp Bevara/

Gallra

Gallrings-

foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person- Ansvar

uppgifter

Registrering Anmarkning

- Administrativa
foreskrifter

- Kravspecifikation

- Utvardering

- Avtalsvillkor

- Bilagor

Avropsforfragan | Bevaras Diariet Nej Upp- Diarie- Mejl fran
handlare |nummer ramavtalsleverantorerna.
2.4.2 Forfragnings- Bevaras Diariet Ja Nej Upp- Diarie- Upphandlingssekretess fram
underlagtill handlare |nummer tillstilldelningsbeslut.
avropsforfragan
- Inbjudan




2.4.3 Genomforaformell upphandling

Gallerupphandlingar 6ver direktupphandlingsgransen.
Upphandlingsverktyget som anvands ar Tendsign.

Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

Upphandlings- | Bevaras Upphandlings- Upp- Diarie- Provasekretess enligt
uppdrag verktyg handlare  [nummer  [OSL19§3
243 Annons Bevaras Upphandlings- | Nej Ja Upp- Diarie-
verktyg handlare nummer
243 Anbuds- Bevaras Upphandlings- | Nej Ja Upp- Diarie-
inbjudan verktyg handlare nummer
243 Administrativa | Bevaras Upphandlings- | Nej Ja Upp- Diarie-
foreskrifter verktyg handlare nummer
243 Krav pa Bevaras Upphandlings- | Seanm. Ja Upp- Diarie- Prévasekretess enligt
leverantéren verktyg handlare nummer 0SL19§3
Seanm.

Personuppgifter kan
forekommaide fall da
CV bifogats anbudet.




Process

Handlingstyp

Bevara/ Gallrings-
foreskrift

Gallra

Forvaring

Sekretess

Person-

uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

Krav- Bevaras Upphandlings- Upp- Diarie- Provasekretessenligt
specifikation verktyg handlare nummer OSL19§3
2.4.3 Vinnande Bevaras Upphandlings- [Se anm. Ja Upp- Diarie- Upphandlingsuppdraget
anbud verktyg handlare nummer skrivs underav Ol.
Arenden som strickersig
overfleraar (oftafyraar)
borinte avstallasinnan
avslutatdrende.
243 Bilagortill Gallras | RA-FS Upphandlings- [ Se anm. Seanm. Upp- Provasekretessenligt
vinnande efter4 r | 2013:1 verktyg handlare 0SL19 § 3.
anbud

Personuppgifter kan
forekommaide fall da
CV bifogats anbudet.

Bilagor som utgors av
foremal fargallraseller
aterlamnastill
anbudsgivaren under
forutsattningattde ar
beskrivnaelleravbildade
i dokumentation som
bevaras.




Process Handlingstyp

Ovrigaanbud

Bevara/
Gallra

Gallras
efter4ar

Gallrings-
foreskrift

2013:1

Forvaring

Upphandlings-
verktyg +
sarskild parm
da de inkommit
pa papper

Sekretess Person-

uppgifter

Ansvar

Upp-
handlare

Registrering

Anmarkning

Provasekretess enligt
OSL19 § 3.
Personuppgifter kan
forekommaide fall da
CV bifogats anbudet.

Tillhérande
kompletteringar, intyg,
bevis och bilagoretc. far
ocksa gallras efter4 ar.

Gallringsfristen utgor
minimigrans. Annan
reglering, exempelvis
olika EU-rattsakter,
kontroll ellerrevision
kan medforaatt
handlingarnabehover
bevaras underlangre tid
an4ar.

2.4.3 Oppnings-

protokoll

Bevaras

Diariet

Seanm. Ja

Upp-
handlare

Diarie-
nummer

Uppgifternaiprotokollet
omfattas av den absoluta
sekretessen. Protokollet
blirenallman handling
nar arendet ar
slutbehandlat.
Provasekretess enligt
0OSL19 § 3.




Process

Handlingstyp

Upphandlings-

Bevara/

Gallra

Bevaras

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Diariet

Sekretess

Person-

uppgifter

Ansvar

Upp-

Registrering Anmarkning

Diarie-

Blir offentlighandling

anbudstiden

protokoll handlare nummer nar beslutom leverantor
fattatsellerarendet
slutforts.
243 Tilldelnings- Bevaras Upphandlings- [Seanm. Ja Upp- Diarie- Provasekretess enligt
beslut verktyg handlare nummer 0OSL19 §3.
Foredras. Skannas och
laggsini
upphandlingsverktyg.
243 Avtal Bevaras Diariet Nej Ja Upp- Diarie- Gallerantagetanbud.
handlare nummer
2.4.3 Fragor och svar | Bevaras, Upphandlings- | Seanm. Ja Upp- Forfragningarfran
under seanm. verktyg /Diariet handlare anbudsgivarna, begarda

fortydliganden och
kompletteringar.
Betraktas som allmanna
handlingarefter
expediering. Absolut
sekretess under
anbudstiden.
Diarieforsomde tillfor
arendet sakkunskap.

Provasekretess enligt
0OSL19 § 3.




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter
2.4.3 Anbuds- Bevaras Server Seanm. Nej Upp- Provasekretessenligt
utvardering Gemensam handlare OSL19 § 3.
2.4.3 Egenforsakran |Bevaras Diariet Nej Nej Upp- Diarie- Anbudets
handlare nummer undertecknandeoch
sanningsforsakran.




2.5 Hantera lokaleroch inventarier

2.5.1 Hantera lokaler

Process Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-

foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmadrkning

2.5.1

Ritningar

Bevaras

Server
Gemensam

Seanm.

Fastighet
och
sakerhet

Ritningar over
fastigheterna bevaras
hos Statens
fastighetsverk. Ritningar
som bestallts avextern
arkitekt direktav SMTM
bevaras.

Exempel: IB-ritningar
(Inbrottslarmsritningar),
installationsritningar
m.fl.

Kan innehallasekretess
enligtOSL18 kap.8 §

2.5.1

Matningar

Bevaras

Diariet
Server
Gemensam

Nej

Ja

Fastighet
och
sakerhet

Diarie-
nummer

Matningar av klimat,
temperatur, radoneller
annat sominkommer
fran SFV ellerannan
extern part.




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Process

Gallra foreskrift uppgifter

Bevaras Diariet Fastighet Diarie- Sakerhetsavtal,
och nummer hyresavtal, stadavtal,
sakerhet driftsavtal mm.

Kan innehalla sekretess
enligtOSL18 kap.8 §

2.5.1 Supportdrenden |Gallras |RA-FS Servicedesk |Seanm. Ja Fastighet Mejl fran anvandare
om efter2ar | 1997:6 Plus och inom SMTM till
fastighet/lokaler sékerhet Servicedesk Plus.

Kan innehalla sekretess
enligtOSL18 kap. 8 §




2.5.2 Hantera inventarier

Process Handlingstyp Bevara/ | Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning
Gallra foreskrift uppgifter
2.5.2 Inventarie- Bevaras Server Nej Ja Fastighet Kan forekommasom
forteckning Gemensam och bilagor.
Diarietse sakerhet

anm.




2.6 Hantera IT och telefoni

Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

2.6 Avtal Bevaras Diariet Nej Ja IT/Upp- Diarie- Licensavtal, serviceavtal,
Avtalsdatabas handling nummer leveransavtal - diariefors
Server och laggsav
Gemensam Upphandlingini
Avtalsdatabasen.
2.6 IT- Gallras | RA-FS Servicedesk |Nej Ja IT Far gallras nar statistik
supportdrenden |efter2 &r | 1997:6 Plus tagitsfram, dock tidigast
efter2ar
2.6 System- Bevaras Server Ja Ja IT Dokumentationforolika
dokumentation Gemensam system
2.6 Inventarie- Bevaras Access- Nej Ja IT Innehaller uppgifterom
forteckning databas pa datoreroch telefoner
Server och var definns.
Gemensam




Process

2.6

Handlingstyp

Loggar for
inkommen och
avsand e-post

Bevara/
Gallra

Gallras
efter90
dagar

Gallrings-
foreskrift

RA-FS
1997:6

Forvaring

Epostsserver

Sekretess

Nej

Person-
uppgifter

Ja

Ansvar

Registrering

Anmarkning

Loggar for anstalldas

avsandaoch mottagnae-
postmeddelanden.

Informationen fargallras
underforutsattning att
deninte langre behovs
for kontroll av
overforingeneller
atersokningavde
handlingarsom
inkommiteller utgatt
fran myndigheten.

Loggar som ar av
betydelseforsakerheten
i systemetkanbehova
sparas langre dnenklae-
postloggar.

2.6

Elektroniska spar
- [P adresser
- webbloggar

Gallras
efter6
man

RA-FS
1997:6

Webbserver

Nej

Ja

IT/Admini-
strator av
systemet

Installningarbor
dokumenteras.




Ansvar Registrering Anmarkning

Process Handlingstyp

Person-
uppgifter

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Epostsserver |Nej Nej

Skrappost/spam | Gallras Meddelandenie-posten

omedelbart

1997:6

som sakertbedomssom

skrappost/spam och
meddelanden med virus.

Automatisk filtreringi
spamfilter. Enliten del
hamnar i karantani 30
dagarinnande raderas.

2.6

Cookie-och
tempfiler

Gallrasvid
inaktualitet

RA-FS
1997:6

Klientdatorer

Nej

Nej

Filersomwebbplatser
sparar lokalt pa datorn
for att spara personliga
installningar.

Gallring gérsi samband
med att datorer byts ut.

2.6

Elektroniska spar

- webbhistorik

Gallrasvid
inaktualitet

RA-FS
1997:6

Klientdatorer

Nej

Nej

Tidigare besokta
webbplatser. Gallras vid
ominstallation/byte av
dator ellervid behov.

2.6

Spar efter
virusangrepp

Gallras efter
3 man

RA-FS
1997:6

Antivirus-
serveri
molnet

Nej

Ja

IT/Admini-
strator av
systemet

For att kunnaspara vad
som hanti samband med
virusangrepp.




Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

2.6 Meddelandei Gallrasvid | RA-FS | telefonen|Ja Ja Anvandare Kan gallras under
rostbrevliddasom | inaktualitet |1997:6 forutsattningatt
tillfort arende Seanm. ; 3 Arte & ;
innehallet forts dvertill

sakuppgift entjansteanteckningi
arendet. Kanférekomma
sekretess enligt OSLKap
18§ 8.
TelefonertéomsavIT nar
de byts ut ellerldamnas
tillbaka.

2.6 Samtalslistor Gallrasvid | RA-FS Teleoperat| Nej Ja Anvandare Telefonanvandarens

inaktualitet | 1997:6 or+ samtalslistor.
mobiler

Automatisk gallring
reglerasiavtal med
operatoren. Anvandaren
ansvararide fall
samtalslistornakan
tommas manuellt.




3 BEVARA KULTURARVET
3.1 Hantera samlingarna

3.1.1 Samla in och gallra féremal, arkivalier, fotografier och bécker (Samlingsutveckling*)

*Samlingsutveckling innefattarinsamling och gallring av foremal, arkivalier, fotografier och bocker.

Pa Marinmuseum, Sjhistoriska museet och Jarnvdgsmuseet insamlas [6pande bade féremal, arkivalier, foton och bécker. Beslut ominsamling och gallring
tas av avdelningschefen pa chefsmoten, men bereds vid insamlingsmoéten. Vasamuseet har valdigt liteinsamling, men antalet nummeri samlingen
(fyndliggaren) 6kar anda eftersom man kan ge nyanummertill objekt som tidigare registreratsi grupp, eller till foremal som tappat sin markning ochinte
kan identifieras.

Allamyndighetens policyer, riktlinjer och rutiner bevaras under 1.1. Dar finns Samlingsforvaltningspolicyn samt de riktlinjer och rutiner som ror
samlingsforvaltning.

Process Handlingstyp

Insamlings-

erbjudande Samlings- Arkivarie |[nummer/ diariefors. Informationen registreras
forvaltnings- INK- sedansominkommande
systemet nummer erbjudande i

Bevara/
Gallra

Bevaras

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Diariet

Sekretess

Nej

Person-
uppgifter

Ansvar

Intendent/

Registrering Anmarkning

Diarie-

Det skriftligainsamlingserbjudandet

samlingsforvaltningssystemet dar
detfar ett INK-nummer. Det byter
till ett ACC-nummer naraccessionen
ar godkand, men medreferenstill
dettidigare INK-numret.

Erbjudanden sominte uppfyller
myndighetens kriterier férinsamling
diarieférs menforsinte vidare till
samlingsforvaltningssystemet.




Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

3.11 Avvecklings- |Bevaras Diariet Seanm. Ja Intendent | Diarie- Kan innehallasekretessbelagda
skrivelserfran nummer uppgifterenligt OSL15 kap.2 §
.. Samlings-
Forsvars- .. . . o ..
makten forvaltnings- Lista fran Forsvarsmakten 6ver
systemet, se material som ska avvecklas, skickas
anm. ocksa till andramuseiinstitutioner.
Om MM vill samlain nagotsom
finns palistornagdr man
insamlingsdrendei
samlingsforvaltningssystemet. (Se
hemstéllan) | dessafall sa skannas
skrivelsen ochlaggsi
samlingsforvaltningssystemet, dock
inte vid forekomst av sekretess.
3.11 Hemstéllan Bevaras Diariet Nej Ja Intendent | Diarie- Gors till Forsvarsmakten rérande de
nummer foremal som MM vill samlain.
Ett insamlingsdarende upprattasi
samlingsforvaltningssystemet.

3.1.1 Beslut Bevaras Diariet Nej Ja Intendent | Diarie- Inkommetbeslut fran

nummer Forsvarsmakten rorande insamling
av foremal.

3.11 Protokoll Bevaras Server Nej Ja Upprattare | Kronologiskt | Beslutominsamling/avslag fattas av
Insamlings Gemensam av avdelningschef. Sparasi PDF/A med
och gallrings- protokollet digital signering. Arkiveras pa
beslut Arkivetsytaarligen.




Process Handlingstyp

Bevara/ Gallrings-

Gallra

foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

Overlatelse- |Bevaras Diariet Nej Intendent/ | Diarie- Avtalen diariefors samt skannas och
avtal Samlings- Arkivarie nummer laggsini
forvaltnings- Samlingsforvaltningssystemet.
systemet e Overlatelseavtal.
samtipdrm e Overlatelseavtal
forreferens upphovsrattforfoton, film,
konst, samtarkivsamlingar.
e Overlatelseavtal
upphovsrattritningar.
o Overlatelseavtal avyttring.
3.11 Mottagnings- | Bevaras Samlings- Nej Ja Intendent/ Finnsientrén/receptionen foratt
bevis forvaltnings- Arkivarie anvandaom enpersonvill ldmnain
systemet/ ettforemal ellerarkivalie.
Diariet, se Skannas och laggsi
anm. Samlingsforvaltningssystemet.
JVM diariefordem.
3.1.1 Inventarie- Bevaras Arkivet Nej Ja Intendent | bilagepdrmarna, sorterade efter
bilagor/ . foremalsnummer, samti
Foremals- S?ml|ng?- Samlingsforvaltningssystemet, bilagt
bilagor férvaltnings- objektsposternaellerev.
systemet ) . i
samlingspost, laggs handlingar
Nararkiv (fakturakopia, korrespondens,
(MM, JVV) manual ellerannan dokumentation)

som ror ettinsamlatféremal. Nya
bilagor som bara ar digitalabevaras
enbarti Samlingsforvaltnings-
systemet, skrivs inteuttill parmar.




Process Handlingstyp

Bevara/ Gallrings-
Gallra foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-

uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

Accessions- | Bevaras Samlings- Nej Intendent/ Lista 6verinsamlade objekt perar
forteckning forvaltnings- Arkivarie for foremal och arkiv.
systemet
Server
Gemensam
3.1.1 Vasas Bevaras Samlings- Nej Ja Intendent | Fynd- Vasas fyndliggare byggs pasedan
fyndliggare enheten nummer bargningen. Nyanummer
Vasamuseet tillkommer nar man separeraraldre
, arkivskapi posteri fleradelarelleribland nar
pontonen fyndbrickan harfdrsvunnit och man
inte kan knyta foremalet till ratt
aldre post. Skrivs fortfarande pa
papper.
3.11 Insamlings- | Bevaras Diariet Nej Nej Enhetschef |Diarie- Ersatter tidigare Insamlingsstrategi.
plan nummer
3.11 Accessions- | Bevaras Biblioteket |Nej Ja Bibliotekarie Inkop arsvisi MMs och SMs
listor bibliotek.
biblioteket . . .
JVM £6r inte accessionslistor.
3.11 Gallrings- Bevaras Samlings- | Nej Ja Intendent
underlag forvaltnings-
systemet
3.11 Avyttrings- Bevaras Samlings- Nej Ja Intendent
dokumenta- forvaltnings-
tion systemet




3.1.2 Bevara myndighetens batar, fartyg, tag, flyg och vigfordon

| samlingarna pa Marinmuseum och Sjohistoriska museetfinns dels accederade mindre batar som férvarasi magasin, dels nagra b atar som sjosatts och
anvands varje ar samt storre museifartyg somliggerivatten aretom.

Vid Marinmuseum finns de tre storre museifartygen fullriggaren Jarramas, minsveparen HMS Bremon och robotbaten Vastervik samt tio seglande barkar.
Till Marinmuseum hor dven patrullbaten Hugin som drdeponerad till stiftelsen Goteborgs maritima centrum. Vid Sjohistoriska m useets museipir ligger
isbrytaren Sankt Erik, fyrskeppet Finngrundet (deponerad av Sjofartsverket), Angslup nr45 samt raddningskryssaren Bernhard I ngelsson. Bevarandeplaner
och vardplanertas fram for de storre museifartygen och underhalldokumenteras |6pande. Varvsrapporter b evaras fran dockningar.

Myndigheten hardaven fem fartyg med sa kallade bare boat charter-avtal. Myndigheten dger fartygen, men drift, certifiering och underhallskeriregi av
ideellaféreningar. Fartygen dr minsveparen M20, robotbaten Ystad, vedettbaten Jadgaren samt motortorpedbatarna T38 och T46. Det finns ocksa bareboat
charter-avtal som aktiverasvid behov (framst gallande Sankt Erik).

Det finns dven ett samarbetsavtal mellan Sjohistoriska museet och Heleneborgs Batklubb (Stockholm) rérande vard och underhall av motorbaten Plurr fran
1905. Krav pa skriftligdokumentation finns dockinte.

Pa Jarnvagsmuseet finns drygt 350 fordon, varav knappt 70 stycken anvédnds i museal tagtrafik. Omkring 250 av dessafordon draccederade i
jarnvagssamlingen. Ett 40-tal av fordonen ur jarnvagssamlingen dr deponerade hos olika museiféreningar och visas upp forallmanheteni utstallningar eller
anvandsi tagtrafik. Transportstyrelsens trafiktillstand foratt fa kora tagen innehas av Trafikverket. Jarnvagsmuseet har ett samverkansavtalmed
Trafikverket, sd att museets fordon och trafik omfattas av TRV ansvar. Alladokument som genereras (t.ex. ett dversynsprotokoll pa ett lok) ska sparas pa
enligttillstandet avsedd plats. Tagtrafikens handlingar forvaras darforinte i Statens maritima och transporthistoriskas IT-miljo utan i Trafikverkets IT-miljo
samt i Hennans stationshus. NarJarnvagsmuseetiframtiden far ett eget trafiktillstand sa kommer tagtrafikens handlingar att féras 6vertill SMTM.

Arlandaflygsamlingar aren civilflygsamling med narmare sjuttio flygplan och segelflyg. Ett antal objekt ar deponerade hos ideellaféreningar och museer.
Samlingenforvaltas avdenideellaforeningen Arlanda flygsamlingars vanner. | samlingen finns ocksa fordon med koppling til I flygverksamhet sasom tank-
och brandbilar.

| Kjulavagstation utanfor Eskilstuna finns drygt hundra fordon och stora maskiner kopplade tillvdagens historia, vagbyggnad och vagunderhall sdsom
vaghyvlar, hjullastare och lastbilar.



Process Handlingstyp  Bevara/ | Gallrings- Forvaring | Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

Bevarandeplan | Bevaras Diariet Nej Nej Fartygsspecialist/ | Diarie- Bevarandeplanertas fram for
Rustmastare/ nummer varje museifartyg. Planen ar
szee;_ Tekniskt ansvarig statisk och justerasinte. Har
/Intendent presenteras korta fakta, fartygets
sam (JVM) (Samling historik och kulturhistoriska
Transporthistoria varden samt ambitionsniva for
/THS) bevarandet.

Enklare bevarandeplanerfinns
for storre delenav
jarnvagsfordonen sedantidigare.
Bevarandeplan for godsvagnar ar
underarbete och tjanstefordon
behover ocksa fardigstallas.
Bevarandeplanforvag-och
flygsamlingarna ska tas fram.




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess | Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

Vardplan Bevaras Diariet Nej Nej Fartygsspecialist/ | Diarie- Vardplanen (ett paraply pa G:)
Rustmaéstare/ nummer ar dynamisk ochinnehaller
Server . . . .
Tekniskt ansvarig uppgifteromriskanalyser,
Gemensam I -
/Intendent tillstandsundersdkningar och
(Samling underhallsplaner. Hari finns
Transporthistoria uppgifterom aktuella
JTHS) forsakringar, certifikat och
regler. Allahandlingari
vardplanendiarieférs.
Nar nya handlingarinkommeri
processenfarde egna
diarienummer.
Allaforsakringari myndigheten
diarieférsunder1.5
Vardplan forjarnvags-, vag- och
flygsamlingarna skatas fram.
3.1.2 Underhalls- Bevaras Diariet Nej Nej Fartygsspecialist/ | Diarie- Underhallsplaner gdllande M20
plan Rustmastare nummer och T46.
/Underhalls- ]
. T46 och M20 ska enligtavtalen
ansvarig JVM) foljaenunderhallsplan
/Intendent J u pran.
. Underhallsplanernatasframav
(Samling . o )
S deideellaforeningarnai
Transporthistoria .
/THS) samrad med SMTM.
Underhallsplanforjarnvags-,
vag- och flygsamlingarna ska
tas fram.




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess | Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

Underhalls- Bevaras Diariet Nej Fartygsspecialist/ | Diarie- Egna arsrapporterfran
rapport Rustmastare nummer renovering och underhall.

Se dokumentationsbilder.

3.1.2 Restaurerings- | Bevaras Server Nej Ja Forskning- Tryckta rapporter med
rapport Gemensam samordnare sammanfattning av utforda
samt Kulturarvs- atgarder pa jarnvagsfordoni
analogt enheten samband med storre
(Arbets- restaureringsprojekt.
material

2 ex. skickas till arkivet.

fram till o
tryckning) 1 ex. till biblioteket (JVM)
3.1.2 Varvs- och Bevaras Diariet Nej Nej Fartygsspecialist/ | Diarie- Teknisk dokumentation fran
verkstads- Teknisktansvarig | nummer varvet. Kaninnehallaritningar.
rapporteroch Parm &
externa Digitalt, se JVM férvararrapporternai
arbeten anm. Trafikverkets IT- miljé samt pa
Hennans trafikexpedition.
3.1.2 Dokumenta- Bevara Samlings- Nej Ja Fartygsspecialist/ | Fo- Se Underhalls-rapporter.
tionsbild urval forvaltnings- Rustmastare numrering/ |
systemet MLV - Storre arbeten dokumenteras

. av myndighetens fotografer.
numrering ]
G-server Arbetsbildertasav
medarbetare och sparas pa G-
serveroch arkiverasiurval som
verksamhetsbilderi
Samlingsforvaltningssystemet.

Seanm.




3.1.3 Bevara Vasa

Pa grund av att konserveringen av Vasa (skepp och 16sfynd) och 6vervakningen av miljon i skeppshallen och vad som hander med Vasa och féremalen armer
komplex anvard och konservering av Sjohistoriska museets och Marinmuseums samlingar har det fatten egen process.

Forutom ett stort antal |6pande méatningar sa gors olika forsknings- och bevarandeprojekt bade for att utvecklanya metoderfor konserveringen eller for att
|6sa specifika tekniska problem (sasom stédvagga och bultbyte).

Manga bevarandeprojekt drivs tillsammans med externa aktorer som universitet eller foretag. De kan vara studier avkemiska férandringarav vissa

foremalskategorier eller tekniska studierfor hurt ex bultbytet ska ga till.

3.1.3.1 Varda och konserveraVasa

Process Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrer
ing

Anmarkning

3.1.3.1 [Bevaranderads- |Bevaras Diariet Nej Ja Konservator [ Ldpnum | Protokoll fran Bevaranderad. Med
protokoll Parm hos mer bilagor, t ex av olika slags matdata.
konservator Gruppenfinnsinte langre men kan
komma att aterupptas.
3.1.3.1 |Antikvariska Bevaras Parm hos Nej Ja Konservator | Ldpnum | Skickas till registrator.
radets protokoll registrator/ mer A .
Server Inn(ihaller.aven be.slutsom bilaga
Gemensam angaendeingreppiskeppet.
3.1.3.1 |Konserverings- |Bevaras Samlings- Nej Ja Konservator | Fynd- Loépande anmarkningarsom gorsi
noteringar forvaltnings- nummer |Samlingsforvaltningssystemet.
systemet Seanm.
Anvandarnamnet padensom lagger
inuppgiftenloggasi
samlingsforvaltningssystemet.




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrer Anmadrkning

Gallra foreskrift uppgifter

3.1.3.1 |Forvaltnings- Bevaras Diariet Nej Nej Enhetschef |Diarie- Bevarandeplanen drinte ett levande
plan/ Samling nummer |dokumentidagslaget menkan
Bevarandeplan Vasamuseet komma att aktiverasiframtiden.
3.1.3.1 |[Underhallsplan |Bevaras Server Nej Nej Timmer- Uppdaterasvid behov.
Gemensam mannen




3.1.3.2 Gora l6pande mitningar pa Vasa

| arbetet med Vasa 6vervakas bevarandemiljon och vad som skeri skeppshallen och med vissa delarav skeppeteller enskilda ob jekt.
Vilka matningarsom utfors har varierat lite 6vertid.

Exempel pa matserier:

Klimatiskeppshallen

Geodesi (hurskeppetrorsig)

Vajermatning (hur akterskeppet som hangerivajrar ror sig)

Rorelsematningar pa skrovet

Viktmatningarav vissaforemal
Matning med skjutmatt av vissadelar pa skeppet
Saltmatningar

Samtliga diagram och rapporterr viktiga att bevara, samt de data som laggsini Samlingsforvaltningssystemet/Vasabas. Betraffande sjalva radatat kan det
variera. Enheten sjalv avgorvilka matserier som ar viktiga att bevara och levererastill arkivet. Vissa serier kan gallras nar matdiagram och rapporter har

framstallts.

Process Handlingstyp

Bevara/ Gallrings- Forvaring

Gallra

foreskrift

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering Anmarkning

3.1.3.2

Klimatradets
minnes-
anteckningar

Bevaras

Server
Gemensam

Nej

Ja

Konservator

L&pnummer




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess | Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter
3.1.3.2 | Métdata Se anm. Server Nej Nej Konserverings- Matdata fran olika givare
Gemensam assistent/ rérande klimat (enbart justering
Timmerman av klimat- och temperaturgivare

1 géng/ar (registreras och sparas
pa servergemensam),
fastighetsverket 6vervakar
klimatet kontinuerligt och skickar
ettdiagram tillenheten
veckovis), rorelse av akterskepp
(kontrolleras samtforsini
"loggningvajerlaster” och
"vajervagsmatningar1”), vikt av
enstaka féremal, matt pa
enstakaforemal osv. (liggeri
mappen manadsmatningar pa
G:) Enhetensjalvavgorvilka
matserier som ar viktiga att
bevara. Vissaserierkan gallras
nar matdiagram och rapporter
har framstallts. Geodesi.
(Visualisering av geodetiska

matdata sparasi program, licens
for Matlab.)




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess | Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

Bevaras Server Nej Nej Konserverings- Visualisering fran matdata. Det
Gemensam assistent/ varierar helatidenvilka matdata
Intendent/ som man gor diagram av och det
Ingenjor/ garinte att specificera exakt
Konservator vilka.

3.1.3.2 | Matdiagram

Seanm.

Manadsmatningar av skjutmatt,
vikt och klimat gérs och bevaras,

Geodesi en ggr/ halvar,
Vajervagsmatning tva ggr/ar.

Geodesi, Vajervagsmatningar,
Skjutmatts- och Viktmatningar
sparas pa server Gemensam.

Bultmétningarna sparas pa
separat matdator (Sandviks dator
i Skeppsverkstan). Radata
sammanstalls till diagramen
ggr/ar.

3.1.3.2 | Klimat- Seanm. Server Nej Nej Konservator Matningen av klimateti
matningsdata Gemensam skeppshallen gors av
Fastighetsverket. FSV gallrar
efter2 ar. Konservatorsparari
nuldget Excel-filersom levereras
varje vecka. Matvardenasparas i
en mapp pa Server Gemensam.

Sammanstallningararkiveras.




Process Handlingstyp | Bevara/

Gallra

Gallrings-

foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering Anmarkning

3.1.3.2 |Rapporter Bevaras Diariet Nej Ja Konservator Diarie- Gors med olikaregelbundenhet.
nummer
Server Saltinventering ex.
Gemensam
Uppfdljning och rapportering av
status av matresultat fran
geodetiskamatningarna.
Rapporterkan tas ut ur
visualiseringsprogrammet.
3.1.3.2 |Maétningarav |Bevaras Samlings- Nej Nej Konservator Fynd- pH-vérden paolikaplatser pa
pH-varden forvaltnings- nummer skeppet mats 6vertid. Forsin i
systemet/ egendelav
Forvaltnings- Samlingsforvaltningssystemet/
verktyget Forvaltningsverktyget (Vasabas).
(Vasabas)
3.1.3.2 |Kemiska Bevaras Server Nej Nej Konservator Fynd- Uppgifterfran kemiska
matningar Gemensam nummer matningar, mekaniska testeroch
andra prov som tagits pa enstaka
foremal ellerolikadelarav
skeppet. Idaglistai Access. Men
ska kopplasttill
Forvaltningsverktyget (Vasabas).
3.1.3.2 |Skadedjurs- |Gallras Server Nej Nej Intendent/ Protokoll skrivs kvartalsvis.
kontroll vid Gemensam Konservator
inaktuali-
tet




3.1.3.3 Hantera bevarandeprojekt samt bevarandearbeten pa Vasamuseet

Process Handlingstyp

Bevara/ Gallrings-

Gallra

foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

3.1.3.3 |Projekt- Bevaras Byggnet Nej Ja Projektledare/ Projektforslag, Forstudie,
handlingar (Stotta Vasa) Projektchef Riskbedémningar, Underlag,
Kravspecifikation, Direktiv,
Dropbox nu, Projektplan, Slutrapport (med
Server utvardering, resultatbudget och
Gemensam berittelsen om projektet),
sen Utvarderingav tillampning och
(StottaVasa) effektmal m.fl. handlingar.
Styrgruppsprotokoll arkiveras
kontinuerligt viaregistrator.
Ovriga protokoll finns i Byggnet.
(Stotta Vasa)
3.1.3.3 |Minnes- Bevaras Byggnet Nej Ja Projektledare/ | Lopnummer
anteckningar (StottaVasa) Projektchef
3.1.3.3 |Bultdata Bevaras Server Nej Ja Timmerman/ Listor med olika bultdata.
Gemensam/ Ingenjor Angeri Excel-ark positionen for
Forvaltnings- bulthalen ombord, vilka bultar
verktyget som har bytts ut och vilkasom
(Vasabas) sa inte kunnat bytasut m.m.
smaningom Var de (bultarellerbulthal) ar

positionerade, angesidagbade
med koordinater pa CAD-ritning
och genom "manuell”
beskrivning, vilket dack, sektion
osvsom bulten placerats pa.




Process Handlingstyp | Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess | Person- Ansvar Registrering Anmarkning
Gallra foreskrift uppgifter
3.1.3.3 |Ritningar Bevaras Server Nej Ja Ingenjor/ T ex over egenutvecklade verktyg
Gemensam timmerman for bultbyte. Kan ocksavaraéver
skeppetforattvisa var olika
Byggnet A . o
> atgarder har gjorts. Bade CAD-
(StottaVasa) ritningar och ritprogrami Word.
En mycket stor mangdritningar,
CAD-modelleretc. produceras
inom Stotta Vasa-projektet.
3.1.3.3 |Fotografier |Bevara Samlings- Nej Ja Handlaggare Vissafoton ar att betraktasom
urval forvaltnings- /Fotograf arbetsmaterial och kan gallras
systemet/ /Kommunika- (t ex stordel av foton som tagits
Forvaltnings- tor vidvarje bultsom bytts ut).
verktyget Ett urval bevaras som
(Vasabas) verksamhetsbilderoch ldggsini
Samlingsforvaltningssystemet.
Foton som publicerasirapporter
skalaggasini
Samlingsforvaltningssystemet
och bevaras dar.
3.1.3.3 |Film Bevara Samlings- Nej Ja Projektledare Det oredigerade materialet
urval forvaltnings- /Projektchef forvaras pa Server Gemensam
systemet /Kommunika- samt lokalt pa harddiskaroch ar
tor arbetsmaterial framtill dess att
Seanm.

denfardiga produktionen tagits
fram.




Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering Anmarkning

3.1.3.3 |Avtal Bevaras Diariet Nej Ja Kommunikator | Diarie- Avtal fér medgivande av
avbildade nummer publicering och spridning av
personer fotonellerfilmmed
personuppgifter. For minderarig
kravs blankettforgodkannande
fran malsman.
3.1.3.3 |Tekniskdata |Bevaras Server Nej Ja Projektledare T ex matdata och kemiska
Gemensam/ /Projektchef analyser.
Forvaltnings- /Handlaggare .
verktyget pa Samling VM Tekniskdata?fijrvaras pa Server
(Vasabas) se G?me{\s?m|Accessdata'l?asen. ‘
Sa smaningom skadenférvarasi
anm. . )
Byggnet Forvaltningsverktyget (Vasabas).
(StottaVasa)
3.1.3.3 |Rapporter Bevaras Diariet Nej Ja Projektledare |Diarie- Rapporteroch utvarderingarfor
interna /Projektchef nummer storre projekt bordiarieforas.
/Handliggare F6r mindre studierkan rapporten
bevaras tillsammans med 6vrig
dokumentation.
3.1.3.3 |Rapporter Bevaras Diariet, Nej Ja Bestallaren/ Diarie- Ex. inkomnarapporterfran
externa Server Projektledare |nummer kontrakterad firmae.dyl.
Gemensam /Projektchef . .
/samlingsfor- Rapp'orter rérande traets
. elasticitet, betonggolvets
valtnings- hallfasthetm.m.
systemet
Byggnet

(StottaVasa)




3.1.4 Bevara samlingar av féremal, arkivalier, fotografier och bocker

Vasamuseet ardetendaav myndighetens museer som harfasta konservatortjanster, en avdessa har myndighetsovergripande ansvar. Vid storre projekt
och behov av specialkompetens képs tjdansterin. Enklare, forebyggande, atgardergors avintendenter.
Externakonservatorers arbeten dokumenteras i konserveringsrapporteroch noterasi Samlingsférvaltningssystemeti respektive féremals-/fotopost under
Administrativa handelser. Till posternaldankas konservatorsrapporterna. Enklare arbeten dokumenteras endasti Samlingsforvaltningssystemet.

Intendenterna gor ocksa stickprov i samlingen (revision) samtjobbar med riskanalyser, katastrofplanering m.m.

Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

3.1.4 Konserverings- | Bevaras Samlings- Nej Ja Konservator/ Pa SM liggerdetibilagepdarmen
rapport férvaltnings- Intendent for foremalen och pa MM och
systemet/ JVMi konserveringsparm.
Parm Informationen skrivs dvenini
Administrativhandelse i
Samlingsforvaltningssystemet.
Nya konserveringar kan enbart
kommaatt laggs i
Samlingsforvaltningssystemet
utan utskrift.
3.14 Konserverings- | Bevaras Samlings- Nej Ja Intendent/ Accessions- ,&tgérder noterasi
uppgift/ forvaltnings- Arkivarie nummer Samlingsforvaltningssystemet
vardatgard systemet under Administrativ handelse.




Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

3.1.4 Klimat- Seanm. Server Nej Nej Intendent/ Klimatmatningar skerinte
matningar Gemensam/ Konservator regelbundet.

Arkivets yta Enheternaavgorsjalv vilka
matserier som ar viktiga att
bevara. Vissaserierkan gallras
nar matdiagram och rapporter
har framstallts. Det som ska
bevaras sparas i PDF/A pa
Arkivets yta.

3.1.4 Skadedjurs- Bevaras Samlings- Nej Nej Intendent/ Accessions- | Fallorlaggs ut dar vi misstanker
kontroll férvaltnings- Arkivarie nummer att det kan dyka upp skadedjur.
systemet Skadorfran skadedjurlaggs pa

/Server objekteti

Gemensam samlingsforvaltningssystemet,

(JVvm) men nagot protokoll dver

kontrollen avféllorna forsinte pa
MM, VM eller SM.

JVM kontrollerarfallor
regelbundet och dokumenterari
ExcellistapaServer Gemensam.
Viss skadedjurkontroll
dokumenteras av Anticimex. JVM
laggerendastininformationi
administrativhandelse i
Samlingsférvaltningssystemet vid
atgarder, exempelvis sanering av
foremal.




Process Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

3.14 Restvardeplan |Bevaras, Diariet Ja. Ja Samlings- Diarie- Prioriteringsordning
upp- enheterna nummer (prioriteringslistor) gallande
. Seanm. Seanm. )
daterasvid samlingar.
behov
I deningardven Evakueringsplan,
samt Checklista
Restvarderaddning (Avseren
listadversteg/atgarderatt
restvardesraddaféremal och
arkivalier.)
Kan innehalla sekretessbelagda
uppgifter,se OSL18 kap 8 §.
Planernakommerattfinnas
fysisktilokalernasamtpaserver
med begransat tilltrade.
3.14 Revisions- Bevaras Diariet Nej Ja Intendent Diarie-
rapport nummer
3.1.4 Riskanalys Upp- Server Nej Ja Intendent
dateras Gemensam
kontinu-

erligt




3.2 Hantera externasamarbeten

SMTM arbetar pa olika satt med att uppmaéarksamma och stédja bevarande av maritima kulturmiljoer, fartyg, batar, tag och flyg.
En viktigverksamhet ar K-markning av fartyg och fritidsbatar och att och att bista Transportstyrelsen med utlatande fortraditionsklassning av fartyg.

Dessutom férdelar myndigheten varje arekonomiskt bidragtill kulturhistoriskt intressanta fartyg.
SMTM arbetar ocksa med andra myndigheteroch ideellakrafter och bjuderin till forum fér olika omraden (fartygsforum, varvsforum osv).

3.2.1 Klassa fartyg och fritidsbatar

SMTM gor en kulturhistorisk markning (K-markning) av fartyg och fritidsbatar samt ger utlatande om klassning av traditionsfartyg (T-klassning):
RutinernaférK-markning av fritidsbatar och K-markning av fartyg ar lika dven om blanketternaarolika. Traditionsklassning och K-markning for fartyg soks
daremot pa samma blankett. Vad géller T-klassningen sa ger SMTM endast ett utlatande, beslut tas av Transportstyrelsen som ocksa meddelarden som far
klassningen.

Process Handlingstyp  Bevara/ Gallrings- Foérvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

AnsOkanom Bevaras Diariet Nej Kulturarvs- Diarie- Beslutfattasav dverintendenten.

K-markt enheten nummer
fritidsbat




Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

3.2.1 Ansdkanom Bevaras Diariet Nej Ja Kulturarvs- Diarie- Beslut om K-maérkning fattas av
K-markningoch enheten nummer Overintendenten.

T-klassning av
fartyg

3.21 Utlatandeom | Bevaras Diariet Nej Ja Kulturarvs- Diarie- Utlatande skrivs underav

T-klassning enheten nummer enhetschefen pa
Kulturarvsenheten och skickas
sedantill Transportstyrelsen som
tar beslut. Transportstyrelsen
meddelarvilket beslutsom
tagits.

3.21 Ansoknings- Seanm. Diariet Nej Ja Kulturarvs- Diarie- Kopiornaavansokningarna
kopiormed enheten nummer gallras. Handldggaren beslutar
bilagor vilka bilagor som ska bevaras och

laggastill arendetidiariet. For
varje ansdkan valjs tvafoton ut
som kommerattrepresentera
denaktuellabatenivart
fotoarkiv. Resten gallras.

3.2.1 Fotoavtal Bevaras Diariet Nej Ja Kulturarvs- Diarie- Avtal fortva foton per ansokan

enheten nummer som kommerinfoérlivasi SM:s

fotoarkivs samling.




Process Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

batar

Hemsidan

Fotografier Bevaras Samlings- Nej Kulturarvs- Fo- Tva bilder peransdkan éverfors
forvaltnings- enheten nummer till SMTM och registreras som
systemet fotoi Samlingsforvaltnings-

systemet. Se ovan om fotoavtal.
3.21 Foéredragnings- | Bevaras Registrator | Nej Ja Kulturarvs- Ol beslutar om K-mérkning.
protokoll med enheten Liggeri beslutsserie 1.1
beslut Seanm.
Adressuppgifter forekommeri
bilagan/besluten. Inte i
foredragningsprotokollen.
3.2.1 Forteckning Bevaras Server Nej Ja Kulturarvs- Diarie- Sammanstallning som
OverK-markta Gemensam enheten nummer uppdateras vid varje

beslutstillfalle.




3.2.2 Utdela fartygsstod

Process Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

3.2.2 Ansoknings- Bevaras Diariet Nej Ja Kulturarvs- Diarie- Ansdkan om bidrag till historiskt
blankett enheten nummer vardefullafartygsomfyllsiav
sokanden.
3.2.2 Bilagortill Bevaras Diariet Nej Nej Kulturarvs- Diarie- Bilagorbifogasibland ansdkan.
ansokan enheten nummer De diariefors tillsammans med
ansokan.
3.2.2 Beslutomstod |Bevaras Registrator |Nej Ja Kulturarvs- Lopnummer | Liggeri beslutsserie 1.1
enheten foredragningsprotokoll.
3.2.2 Rekvisitionfor | Gallras RA-FS Handlaggare | Nej Ja Kulturarvs- Blankett.
fartygsstod efter 1997:6 enheten For att de som fatt pengarskafa
avslutat utbetalningarav sokta medel.
arende Gar till ekonomienheten, Kopia
kvar hos handldggaren, rensas
arligen.




Process Handlingstyp  Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

Fakturakopior |Bevaras Diariet Nej Kulturarvs- Kopior pa utférdaarbeten (ex.
enheten reparationer) som bevis foratt
man utfért de arbeten som man
sokt och fatt pengarfor.
Diarieforsiarendet.

Till ekonomienheten skickas
endast konteringsuppgifter.

3.2.2 Slutredovisning | Bevaras Diariet Nej Ja Kulturarvs- Diarie- Redovisning av hurstddet
enheten nummer anvants.




3.2.3 Samverka med andra aktorer

Process Handlingstyp  Bevara/ Gallrings- Férvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning
Gallra foreskrift uppgifter

3.2.3 Inbjudanttill Bevaras Diariet Nej Nej Kulturarvs- Diarie- Varvsforum, fartygsforum och
natverksmoten enheten nummer liknande moten.

3.2.3 Minnes- Bevaras Registrator | Nej Nej Kulturarvs- Kronologisk | Originalanteckningar skickas till
anteckningar/ enheten registrator som sedan levererar
rapporter till arkivet.
fran
natverksmoten

3.2.3 Remisseroch Bevaras Diariet Nej Nej Kulturarvs- Diarie- Kan gallautlatande till andra
yttranden enheten nummer myndigheter som kommuner och

lansstyrelseomdet
kulturhistoriskavardetivissa
omraden.




4 TILLGANGLIGGORA KULTURARVET

4.1 Tillgangliggéra samlingarna

SMTM tillgangliggor sinasamlingar pafleraolikasatt. Flertalet databaser som beskrivsi underprocesserna4.1.1och 4.1.2 dr sokbaraviawebbsok pa
myndighetens egen eller externawebbsidor. Samlingarnatillgédngliggdrs ocksa via sociala medier och webbsidorna.Se process 4.5.

Foremal Ianas ut till andra myndigheter, museer, féreningar och andra institutioner. Det forekommer ocksa en stor bestéllningsverksamhet med kopior av
fotografier ochritningar.

4.1.1 Registrera och digitaliserasamlingarna

SMTMs féremalssamlingar arregistrerade i Samlingforvaltningssystemet (Primus).

Arkivalier registrerasiarkivforteckningssystemet Visual arkiv. Arkivforteckningarnaarsodkbara externtviaRiksarkivets Nationella arkivdatabas (NAD).
Foton och vissa arkivalier sasomritningar, sjokort och kartor registreras dveni Samlingsforvaltningssystemet.
| Samlingsforvaltningssystemet valjer man vilka poster som ska publiceras forallmanheten via webbsoket DigitaltMuseum.

Process Handlingstyp  Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

Registerposti |Bevaras Samlings- Nej Intendent/ Accessions- | Posterférféremal, foton, ljud,
Samlings- forvaltnings- Arkivarie nummer filmochritningarliggeriolika
forvaltnings- systemet delarav

systemet Samlingsforvaltningssystemet.




Process Handlingstyp  Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

Postfor Bevaras Fortecknings- | Nej Arkivarie Arkivbildar- || forteckningsprogrammet Visual
arkivbildare/ systemet namn/ Arkivinférs delsalla
accession Visual Arkiv Accession ambetsarkivets arkiverade

handlingar, dels arkiv fran
enskildaarkivbildare i arkiven pa
SM, MM och JVM.

4.1.1 Rafiler Seanm. Fotografsyta |Nej Ja,om Fotograf Urval av fotografiersomtas av
pa Servern. bild pa professionell fotograf lagras som
person. tiff-fileri Samlingsforvaltnings-

systemet. Réfilernasparasav
fotograf som arbetsmaterial for
att kunnaanvanda en originalbild
igen, men hanterasinte for
bevarande. (Rafilformat arinte
heller godkdnda
bevarandeformat.)

4.1.1 Lista 6ver Bevaras Fotoarkiv Nej Ja Intendent Lista 6vervilka FO-nummersom
Fo-nummer [amnats ut till olika personer som
Seanm. . .

registrerari
Samlingsforvaltningssystemet.
Visarvilkanummer som anvants.
Digital fil somtas ut pa papper.
Namn/signatur pa
numreringsansvarigforvarje
serie finnsi dokumentet.




Process Handlingstyp

4.1.1

Sjokorts-
register

Bevara/
Gallra

Bevaras

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Access-

Sekretess

Nej

Person-
uppgifter

Ja

Ansvar

Arkivarie

Registrering

Accessions-

Databasen bor migreras overtill

Anmarkning

databas nummer annat formatoch lankas till

Samlingsforvaltningssystemet
ellertill
arkivregistreringssystemet Visual
Arkiv.

41.1 Avtal Bevaras Diariet Nej Ja Arkivarie/ Diarie- Avtal med externaaktorer

Intendent nummer rérande digitaliseringav

samlingar sasom fotografier
m.m.

4.1.1 Krav- Bevaras Diariet Nej Ja Arkivarie/ Diarie- Avserdigitalisering avsamlingar

specifikation Intendent nummer utférd av externaaktorer.




4.1.2 Katalogisera bokbestandet

Bibliotekets bestand tillgangliggors via Libris stora sokfunktion och via Micromark pa den egna hemsidan.

Process Handlingstyp | Bevara/ Gallrings- Férvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

Katalogpost |Bevaras Biblioteks- Nej Bibliotekarie Registrering sker framforallti
katalog, Libris (i de fall publikationen ska
Micromarc visas dar) och uppgifterna

hdamtas sedan évertill
Mikromark. En del smatryck
registreras endasti Micromarc.




4.1.3 Hantera bestallningar av foton och arkivalier

Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

4.1.3 Bestallnings- |Bevaras Diariet Nej Ja Arkivarie/ Diarie- Flertalet bestallningar kommer

forfragan Intendent/ nummer viadiariet, menendeltasom
Assistent hand muntligentexvid besoki
arkiven.

4.1.3 Bestallnings- |Vid RA-FS Intranatet Nej Ja Fotograf Ett elektroniskt formul&r (PDF)
formular inaktua- | 1997:6 vilketkan skrivas ut vid behov av
fotografering | |itet fotograferna.

4.1.3 Faktura- Gallras RA-FS Fotoarkivet/ |Nej Ja Arkivarie/ Fotoarkivet/ritningsarkivet
underlag/ efter2ar |[2015:2 Ritnings- Intendent/ skickarfakturaunderlag till
foljesedel arkivet Assistent Ekonomi som skriverfaktura.

Fotoarkivet/ritningsarkivet
behallerforkontroll under2ar,
gallras sedan.

4.1.3 Lista 6ver Vid RA-FS Server Nej Ja Foto- Listan 6ver bestallningar hos
bestallningar |inaktua- 1997:6 Gemensam intendent/ FotoarkivSM. Underlagfor

litet Assistent statistik. Ettarbetsdokument
som gallras efter hand.




4.1.4 Lana ut fran samlingarna

4.1.4.1 Hantera foremalslan

Museerna lanarut foremal till andra museer och organisationer eller féretag med maritim eller transporthistorisk anknytning. Lanen gors pa tvaarsbasis.
Hanteringen avinlanliggeriutstallningsprocessen (4.2).

Process Handlingstyp | Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

Bevaras Diariet Nej Ja Intendent Diarie- Beslutetom utlanet

nummer dokumenteras genom drendets
handlaggningi diariet.

4.1.4.1 |Laneforfragan

4.1.4.1 |Verksamhets-|Bevaras Diariet Ja, seanm. | Ja Intendent Diarie- Lantagarenfylleri.
och nummer
sikerhets- Kan innehallasekretess enligt
rapport OSL 18 kap. 8§
4.1.4.1 |Avancerad Bevaras Diariet Ja Ja Intendent Diarie- Lantagarenfylleri.
sakerhets- nummer
rapport Kan innehalla sekretess enligt
OSL 18 kap. 8§
4.1.4.1 |Laneavtal Bevaras Kassaskap/ Nej Ja Intendent Nummerserie med register.
Laneparm och Uppgifteromlanetregistrerasi
Samlings- lanemoduli
forvaltnings- samlingsforvaltningssystemet.
systemet, Avstéllningavlanehandlingartill
Forteckning arkivetar beslutattill varttionde
paserver ar.
Gemensam

Aldre: Arkivet




Process Handlingstyp | Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Process

Gallra foreskrift uppgifter

Tillstands- Bevaras Laneparm/ Nej Intendent/ Liggerihop medlaneavtalet.
rapport Samlings- Konservator

forvaltnings-

systemet

4.1.4.1 |Listaover Bevaras Kassaskap/ Nej Ja Intendent Lista 6verlanen perlantagare.

utldn Server o _ .

Gemensam/ DigitalaregisterpaServer .

. Gemensam och/ellerforteckning
Parmar

i parmar.




4.1.4.2 Hantera biblioteks- och arkivlan

Biblioteken lanarut bécker somfjarrlan, d.v.s. till andrabibliotek, inte direkt till privatpersoner.
Lan av arkivhandlingar forekommer endast sallan och ar da till institutioner som harinlaningsratt av Riksarkivet.

Process Handlingstyp | Bevara/ Gallrings- Férvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

Biblioteks- Libris Bibliotekarie Kan innehalla sekretessbelagda
fjarrlan uppgifterenligt OSLkap 40 § 3.
Lanen hanterasvia Libris.

Lagringsperiod

o Personuppgifteri féormedlade
fjarrlan ar sokbara for
lantagarenshembiblioteki 6
manader. Darefter sokbarvia
LIBRIS kundservice. Registerpa
KB arallmanna handlingar och
kaninteraderasutan
gallringsbeslut.

e Historikpa
lantagarbestallningarar synligt
forlantagarenutantidsgrans.

4.1.4.2 |Fjarrlane- Seanm. Parm Seanm. Ja Bibliotekarie Kan innehalla sekretessbelagda
blankett uppgifterenligt OSLkap 40 § 3.
Pa SM skrivs varje laneforfragan
ut pa papperoch behalls for
kontroll, men gallras arsvis.




Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Process

Internlan Micromark Bibliotekarie Internabibliotekslan av
(Biblioteket) /Arkivarie personalen. Gallras ur systemet
. ) efteravslutatlan.
Parm (Arkivet
SM) Arkivhandlingarlanasiundantag
ut internt. En utlanblankett skrivs
och férvarasi parmiarkivet.
4.1.4.2 |Lanestatistik |Bevaras Micromark Nej Nej Bibliotekarie Till arsredovisningen. Till
Kungliga biblioteket gors ocksa
webbenkatvarje ar.
4.1.4.2 |Arkivlane- Seanm. Diariet/ Nej Ja Arkivarie Diarie- Lan av arkivhandlingar utanfor
handling Samlings- nummer myndigheten beviljas endast till
forvaltnings- institutioner och férangransad
systemet tid. For varje utlan skrivs ett

laneavtal somdiariefors.

MM och JVM lanar inte ut.

SM: Utlan av foton och arkivalier
som registreratsi Primus
registreras dar. Inskannade
lanehandlingar bilaggsi
drendeposteni
samlingsforvaltningssystemet
och bevarastillsvidare.




4.2 Producera utstallningar

Till utstallningsproduktionerna produceras en stor mangd av olika handlingar. Det som ska sparas ar fraimst det som ger en bild av hur utstallningen blev,
innehall och gestaltning. Arbetsmaterial som kopior av artiklar, forslag pa objekt som ska stéllas ut, kopiorav bilder som eventuellt kan anvdandas skainte
sparas. Utstallningsprojektets handlingar arkiveras nar utstallningen ar fardigstalld.

Hanteringen avinlaningariprocessen.

Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

4.2 Projekt- Bevaras Server Nej Ja Projektledare Projektforslag, Forstudie,

handlingar Gemensam Underlag, Direktiv, Projektplan,
Slutrapport (med utvardering,
resultatbudget och berattelsen
om projektet), Utvardering av
tillampning och effektmal.

4.2 Avtal Bevaras Server Nej Ja Projektledare | Diarie- Oftalagger producenten kopior
Gemensam nummer av avtal bland andra
dokumentationshandlingar, men
dessakan gallras. Endast
originalensparasidiariet. Dar
kan de liggaunder
upphandlingsprocessen (2.4)
ellerunderproducera
utstallningar(4.2).

Diariet efter
avslutat
projekt

Ex. avtal upphovsratt, avtal

intervjuer/inspelade samtal,
avtal avbildade personer.




Process Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Process

uppgifter

Handlingstyp | Bevara/ Gallrings-

Gallra foreskrift

foremal

4.2 Listor over Bevaras Server Nej Ja Projektledare Aven féremal frdn de egna
utstallda Gemensam samlingarna.
foremal
4.2 Inlane- Bevaras Diariet Nej Ja Intendent Diarie- Inlan av féremal fran annan
handlingar Samlings- nummer institution eller person,
forvaltnings- lanekvitto, [aneavtal,
systemet facilityrapporteroch liknande.
Inlaneparm Idag dokumenterasinlaneni
(kopior) lanemoduleni
Samlingsforvaltningssystemet.
Liggertillsammans med kopiaav
laneavtal som hanteras av
foremalsintendenter.
4.2 Tillstands- Bevaras Pirm hos Nej Ja Intendent/ For att kontrollera att ratt
rapport Intendent, Konservator foremal hartagits emot fran
Samlings- langivaren. Uppackningen ar
forvaltnings- samlingsenheternas ansvar. Vid
systemet nedtagningav utstallning
kontrolleras féremalen mot
packlistor och ev. skador
noteras.
4.2 Packlistor Seanm. Parm hos Nej Nej Intendent Arbetsmaterial som kan gallras
6verinlanade Intendent efteravslutat drende.




Process

Handlingstyp

Bevara/ Gallrings-

Gallra

foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

Projektledare

Utstallnings- |Bevaras Server Nej Projektledare Sistaversionen flyttas 6verfran
texter Gemensam Server Gemensam: projekt till
Server Gemensam: utstallning.
Utstallningstexterna arkiveras
med ovrig
utstallningsdokumentation nar
utstallningen arfardigstalld.
4.2 Planritningar |Bevaras Server Nej Nej Projektledare Over utstillningsrummet, dven
Gemensam monterskisser.
Arkiveras med 6vriga
projekthandlingar nar
utstallningen arfardigstalld.
4.2 Foto- Bevaras Samlings- Nej Ja Projekt- Foto- Utstdllningen samtvernissagen.
dokumenta- forvaltnings- ledare/ nummer Fotograf registrerarfotoni
tion systemet Fotograf Samlingsforvaltningssystemet.
4.2 Press- Bevaras Diariet Nej Ja Kommunika- | Diarie- Diarieférs, men enkopialaggs
meddelanden tor/ nummer ocksa i utstallnings-

dokumentationen.

Pressmeddelanden arprocess

4.5, |aggs bara som enkopiai
utstallningsdokumentationen.




Process

Handlingstyp

Bevara/ Gallrings-
Gallra foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

4.2 Tryckt Bevaras Server Nej Ja Kommunika- Vernissagekort, affisch, broschyr,
PR-material Gemensam tor/ Projekt- katalogetc. 2 ex. skickas till
ledare arkivet.
Tryckt PR-material arprocess
4.5, laggs bara som enkopiai
utstallningsdokumentationen.
4.2 Ljud och film |Bevaras Server Nej Ja Projekt- Ljud och filmersomanvandsi
Gemensam ledare utstallningen ellersamlasin som
/Ansvarig bakgrundsmaterial. | vissafall,
program och t ex bildspel, kan man skriva ut
digital medie- handlingarna. For ovriga digitala
produktion medier (férutom foto) maste
man kontrolleramed arkivet vad
som gallerinnan leverans.
Egenproducerade fotografier
laggsi Samlingsforvaltnings-
systemet. Lagringsformat for
foto ar tiff, forljud mp3 och wav.
4.2 Inkomna Bevaras Server Nej Ja Chef Tas upp i Museiradet.
utstallnings- Gemensam Utstallnings- N . . o
forslag enheten Laggs som bilagatill Museiradets
protokoll.




4.3 Mota besokare

4.3.1 Ta emot besokare

Hari ingar entréavgifter, schemaldggning, allmannavisningar, evenemang, bokning, beséksundersokningar och statistik.

Process Handlingstyp  Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess | Person- Ansvar Registrering Anmarkning
Gallra foreskrift uppgifter
4.3.1 Entréavgifter | Gallras |RA-FS Kassasystem |Nej Ja Entrépersonal For betalningav entréavgifter
efter 2015:2 (individuellt och grupper). Olika
avslutat kategorier, vuxna, barn,
arende studenter osv. | kassasystemet
laggs enskildabetalningar.
Viss statistik tas utur
kassasystemet.
4.3.1 Bokningar: Gallras RA-FS Boknings- Nej Ja Evenemangs- BokningarnaliggerilLoggboken
- visningar efter2ar | 2015:2 system ansvarig/ bokningssystemet med uppgifter
- evenemang Loggboken Program- om vad som ingatt
- k?nferens ansvarig/ (underhallning, visning, mat osv).
- foredrag Boknings- Loggboken ar ett webbaserat
ansvarig/ bokningssystem.
Samordnare Lag tidigare under4.3.2.
43.1 Boknings- Gallras RA-FS Server Nej Ja Boknings- Bekraftelserfran
bekraftelse efter2ar | 2015:2 Gemensam ansvarig/ personer/organisationersom
Evenemangs- bokatvisningarellerdylikt pa
ansvarig/ museerna. Sparas dnsa langei
Samordnare mappar pa G. Fér bokningarmed
en avgift skickas underlagtill
Ekonomi.




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess | Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter
4.3.1 Schema- Gallras RA-FS Quinyx/ Nej Ja Arbetsledare/ VM och SM anvander Quinyx for
laggning efter 1991:1 Server Samordnare scheman, MM Excel eller
avslutat Gemensam pa respektive liknande.
drende museum/ . .
Museivird Quinyx spararautomatisktalla
Ett urval inlagda pass flera ar bakat i
bevaras, tiden.
seanm.

MM: Allascheman sparasi mapp
pa Server Gemensam.

SM: Vissa grundscheman sparas
som underlag paservernfor
framtidastatistik och
schemalaggning.

VM: Bemanningsscheman, visar
hur manga som arbetade under
olika perioder. 4stycken
bemanningsscheman sparas per
arsom underlagtill
schemastatistik. 2 st. fran
lagsdasongoch 2 st. fran
hogsasong.

Filmschema, spara 1 st. for
hogsasongoch 1 st. for
lagsdasong/ar.




Process Handlingstyp  Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess | Person- Ansvar Registrering Anmarkning
Gallra foreskrift uppgifter
4.3.1 Evenemangs- | Gallras RA-FS Server Nej Ja Evenemangs- Planering, korschema osv for
planering efter 1997:6 Gemensam ansvarig/ storre evenemang.
avslutat Samordnare
arende
431 Lathundaroch | Upp- Server Nej Ja Upphovs-
instruktioner | dateras Gemensam personen
vid
behov
4.3.1 Audioguider Bevaras Hemsidan(Va | Nej Nej Upphovspers Ljudfilerarkiverasimp3och wav.
sa)/ Server onen
)/ / Textmanusforaudioguider
Gemensam Program- . o
- arkiveras ocksa.
ellervisnings-
ansvarig
43.1 Visningsmanus | Bevaras Server Nej Nej Upphovs- Mallar for hur du ska utféraen
Gemensam personoch visning. Finns minsten forvarje
Visnings- utstallning.
ansvarig Och visningsmanus.

Visningsmanus bevaras generellt
pa SM forevigt. Sa att maninte
behdveruppfinnahjuletigenom
man vill utvecklanagotliknande.
(Finns sparade visningsmanus ca
20ar bakat)

Mallar och visningsmanus
arkiveras efterframtagningav
nytt manus.




Process

Handlingstyp

Bevara/ Gallrings-

Gallra

foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

4.3.1 Visnings- Bevaras Server Nej Nej Kommunika- Olikatyperavvisningarsom
paket/ Gemensam tori erbjuds
Evenemangs- samarbete Visni ket &
paket med bokning- isningspake )
Evenemangspaketdrdetsom
eller .
utfors.
evenemangs-
ansvarig/ Vilka paketsom erbjuds kan vara
Samordnare en trycksak.
43.1 Ovriga Bevaras Server Nej Ja Evenemangs- Ex. Reklamblad omvilka
trycksaker Gemensam ansvarig/ evenemangsomkan erbjudas,
Samordnare dokument om prisuppgifteroch
villkor o.dyl.
4.3.1 Besoks- Seanm. Netigate, Nej Nej Upphovsper- Besokare (VM) tillfragas att fyllai
undersokning pa serverhos sonen/ ettenkatunderlagdirektidatorn,
. Se anm. .
leverantoren Arbetsledaren dettaackumulerasunderarets

lopp. Dessutom gors stérre och
mer specifikaundersékningar
nagra ganger per ar. Kan gallras
nar sammanstallning gjorts.

Allabesdksundersokningar ar
anonyma.




Process Handlingstyp

4.3.1

Besok-/
gastbok

Bevara/ Gallrings-

Gallra

Seanm.

foreskrift

Forvaring

Seanm.

Sekretess

Nej

Person-
uppgifter

Ja

Ansvar

Arkivarie/
Intendent/
Bibliotekarie/
Arbetsledaren

Registrering

Kronologisk

Anmarkning

| publika verksamheter som
utstallningar, arkiv och bibliotek.

Underlag for statistik till
arsredovisningen.

Besoksbodckersominnehaller
mer uppgifteran bara inskrivna
autograferbevaras, 6vrigakan
gallras.

Pa St. Erik finns loggbok dar
personalen skriverin statistik
overvdader, viktigahandelser och
ansvarsfordelning for dagen
bland personalen. Samtvilka
som jobbardendagen.

ST Eriks loggbok och
Seglarskolans logghok forvarasi
bokhyllor pa Arbetsledarens
kontor, samt Grona bodarna,
samt St. Erik.

43.1

Samman-
stallningar
besoks-
undersokningar

Bevaras

Server
Gemensam

Nej

Nej

Publikchef

Digitala sammanstallningar
sparas i PDF/A.




Process

Handlingstyp

Bevara/ Gallrings-

Gallra

foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering Anmarkning

4.3.1 Statistik for Bevaras Server Nej Nej Samordnare/ Statistik tas ur kassasystemet och
arsredovisning Gemensam Boknings- skrivs manuellti Exceldokument.
assistent/
Boknings-
ansvarig/
Butiks-
ansvarig/
Program-
ansvarig/
Enhetschef
4.3.1 Arsrapport Bevaras Server Nej Nej Boknings- Underlagtill arsredovisningen.
Gemensam assistent/ Sparas som excel samti PDF/A
avseende e S
statistik Samordnare inforarkivering.
4.3.1 Tertialrapport | Bevaras Server Nej Nej Boknings- Underlagtill Stabens
avseende Gemensam assistent/ tertialrapport.
statistik Samordnare Sparas som excel samti PDF/A

inforarkivering.

Underlaget baseras pade
manadsrapporter avseende
statistik somvarje manad
plockas ur kassasystemet och
forvaras pa Server Gemensam.
Utéverdet somavenfinnsi
exceldokumentet redovisas har
dven statistikartiklarforex.
skolverksamheten.




Process Handlingstyp  Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess | Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

4.3.1 Fotodokument | Bevaras Samlings- Nej/la Ja Kommunika- Ex. VIP-besok pa Vasamuseet.
ation forvaltnings- tor . .
Laggs ini samlingsdatabasen.
systemet
43.1 Ljud och film Bevaras Server Nej Ja Evenemangs- Ex. Filmersom produceras for
Gemensam ansvarig utbildning av museipersonal.
For ljud och film maste man
kontrolleramed arkivetvad som
gallerinnanleverans.
Lagringsformatforljud mp3 och
wav.
43.1 Avtal avbildade | Bevaras Diariet Nej la Evenemangs- | Diarie- Avtal for medgivande av
personer ] ansvarig nummer publicering och spridningav foto
Kopiakan . .
& . ellerfilm med personuppgifter.
o"rvara5| For minderarigkravs blankett for
parm . o
godkdnnande fran
vardnadshavare.




4.3.2 Bedriva programverksamhet

Process Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

4.3.2 Manus och Bevaras Server Nej Nej Program- Manus till program
program- Gemensam ansvarig/ (barnspar, skattjakter mm) och
underlag Program- visningar arkiveras.
koordinator/
Pedagog
(barn)
43.2 Program- Gallras RA-FS Server Nej Ja Program- Planering, korschema osv for
planering efter 1997:6 Gemensam ansvarig/ program.
avslutat Program-
arende koordinator
4.3.2 Program- Bevaras Server Nej Ja Program- Tas fram av programansvarig
broschyr Gemensam ansvarig/ tillsammans med kommunikator.
Kommunika-
tor
4.3.2 Ovriga Bevaras Server Nej Ja Program- Om tryckt material till program
trycksaker Gemensam ansvarig/ tas fram, skickas 2 ex till arkivet.
Kommunika- .
tor Avent.ex. programbladforlov,
formularfortipspromenader
m.m.




Process Handlingstyp

Bevara/ Gallrings-

Gallra

foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-

uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

4.3.2 Biljettbokning: | Gallras | RA-FS Biljettsystem |Nej Ja Program- Bokningarav biljetterliggeri
- program efter2ar | 2015:2 (Nortic) ansvarig/ biljettsystemet med uppgifter
Program- om vad som ingatt
koordinator (underhallning, visning, mat osv).
Programkoordinator pa MM har
inte biljettervia biljettsystemet.
Anmalningslistor for “biljetter”
ligger paServer Gemensam.
Bokningarrérande evenemang
liggerunder4.3.1.
4.3.2 Program- Bevaras Server Nej Nej Program- Utvarderingarav program.
utvardering Gemensam ansvarig/
Program-
koordinator/
Pedagog
(barn)
4.3.2 Ljud och film Bevaras Server Nej Ja Program- Ex. Filmersom producerasi
Gemensam ansvarig/ familjeverksamheten (besdkare),
Program- livesandningar.
koordinator/ For ljud och film maste man
Pedagog ]
(barn)/ k?ntrqllera med arkivetvad som
. gallerinnanleverans.
Ansvarig Lagringsformatforljud mp3 och
program och
digital medie- wav.

produktion




Process Handlingstyp  Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess | Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter
4.3.2 Avtal avbildade | Bevaras Diariet Nej Ja Program- Diarie- Avtal for medgivande av
personer ansvarig/ nummer publicering och spridning av
Program- fotonellerfilmmed
koordinator/ personuppgifter. For minderarig
Pedagog kravs blankettforgodkannande
(barn)/ fran vardnadshavare.
Ansvarig
program och
digital medie-
produktion




4.4 Bedriva pedagogisk verksamhet

Allamuseernabedriver pedagogisk verksamhet riktad mot férskola och skola.

Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

uppgifter

Process Handlingstyp

Bevara/ Gallrings- Forvaring
Gallra foreskrift

Skolprogram/ |Bevaras Server Nej Nej Pedagog Ett ex. av varje fardigt
Pedagogiska Gemensam skolprogram arkiveras.
program elleranalogt
hos ansvarig
pedagog.
4.4 Pedagogiska Bevaras Server Nej Ja Pedagog Diarie- Pedagogiska projektvandersig
projekt Gemensam nummer - till skolor/annan verksamhet och
elleranalogt kan strackersig overlangre
hos ansvarig férekomma. | tidsperiodert.ex. en halvtermin
pedagog. - ettlasar.
En publik aktivitet kaninga som
endel av detovergripande
pedagogiska projektet.
4.4 Broschyrer Bevaras Server Nej Ja Kommunika- Ibland gors tryckta broschyrerfor
Gemensam tor skolprogramellerannan
pedagogisk programverksamhet.
4.4 Nyhetsbrev Bevaras Server Nej Nej Kommunika-
Gemensam tor




Process

Handlingstyp

Bevara/

Gallra

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

4.4 Mejlkampanjer | Bevaras Diariet Nej Ja, se Pedagog Diarie- Utskick till skolorviamejl for att
anm. nummer spridainformationom
verksamheten.
Personuppgifteriformav
maillistor.
4.4 Statistik Bevaras Kassasystem |[Nej Nej Enhetschef Antaletgrupper, visningar osv.
Seanm. Underlagfor arsredovisning tas
ut ur kassasystemet och laggsi
mapp pa Server Gemensam.
4.4 Lararhand- Bevaras Server Nej Seanm. |Pedagog Ingariskolprogrameller
ledningar Gemensam pedagogiska projekt.
elleranalogt
.g Ingar lararhandledningeni ett
hos ansvarig q i<kt broiekt kan
pedagog. pedagogiskipro]

personuppgifter forekomma, inte
annars.

Ett ex. av varje fardig
lararhandledning arkiveras.




Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

Handlingar Bevarasi | RAFS Server Ja, seanm. Pedagog Diarie- Ex. Projektplan, Statistik: ex. fran
rérande Prao urval,se |1997:6 Gemensam nummer - vilka skolorelevernakommer,
och praktik anm. kan Schemaniurval
f6rekomma | (avpersonifieras), Praktikarbete/
Vissa (ex. -rapport/ Avtal.
hand- .
. inkommen .
lingar .o Ansvarsblanketter fran skola ang.
forfragan T
gallras, om praktik) elevforsakringaro.dyl.,
seanm. elevsakerhetsforeskrifter och
utvarderingarav praktik kan
gallras efteravslutad praktik/vid
inaktualitet.
Kansliga personuppgifter (OSL21
kap.) kan forekommai de
gallringsbara handlingarna.
4.4 Ljud och film Bevaras Server Nej Ja Projekt- Ex. Filmersom produceras av/i
Gemensam ledare det pedagogiska programmet,

och livesandningar. Forljud och
film maste man kontrolleramed
arkivetvad som gallerinnan
leverans. Lagringsformat for ljud
mp3 och wav.




Process

4.4

Handlingstyp

Avtal avbildade
personer

Bevara/ Gallrings-

Gallra

Bevaras

foreskrift

Forvaring

Diariet

Sekretess

Nej

Person-
uppgifter

Ja

Ansvar

Pedagog/
Handlaggare

Registrering

Diarie-
nummer

Anmarkning

Avtal for medgivande av
publicering och spridningav film
med personuppgifter. Omdet
pedagogiska programmet skall
fotograferasellerfilmasellerom
en praktikant fotograferaseller
filmas. For minderarig kravs
blankettforgodkdannande fran
vardnadshavare.

4.4

Handlingar
rérande
Seglarskolan

Bevaras

Server

Gemensam/
Ansvarig for
Seglarskolan

Nej

Ja

Ansvarig for
Seglarskolan

Utskick, utvarderingar,
kursmaterial arkiveras.




4.5 Kommunicera externt

Museernas kommunikation utat sker framforallt via webbsidor, sociala medier, tryckta medier och pressmeddelanden.
Gallringsbeslut for socialamedier finns.

Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

4.5 Webbsidor Se anm. Epi-server Nej Ja Arkivarie/IT Webbplatser borsessom
plattformarforatt publicera
material, inte som utrymmen
for langtidslagring. Information
som publiceras pawebbenska
finnas sparad nagon
annanstans.

SMTM har sex hemsidor, en for
varderamuseumoch en
myndighetsévergripande.

Arkiveras en gangperar och
vid storre forandringar.

4.5 Socialamedier [Seanm. |RA-FS Externa Nej Ja Arkivarie Socialamediersparassom
1991:1 servrar skarmdumpari PDF/A engang
perkvartal. Sarskilt
gallringsbeslut finns.
Facebook, Instagram, Twitter,
Youtube.

Meddelanden sominitierar
drendendiariefors.




Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

4.5 Artiklar Bevaras Externa Nej Ja Intendent Producerade pa
servrar DigitaltMuseum och
KulturPunkt.
Spara textfilersom PDF/A.
Skarmdumpari PDF/A arkiveras
pa Arkivets yta.
4.5 Auktoritets- Upp- Externa Nej Ja Intendent Fartygslistor, begreppslistor pa
listor dateras servrar/ Kulturnav.
vid Samlings- Levande dokumentsom hela
behov forvaltnings- tiden uppdateras, sedan
systemet hdamtasinformationurdemtill
Samlingsforvaltningssystemet.
4.5 Bloggar Bevaras Server Nej Ja Upphovs- Spara textfilersom PDF/A.
Gemensam personen Skarmdumpari PDF/A arkiveras
pa Arkivets yta.
4.5 Poddar Bevaras Server Nej Ja Kommunikator Poddarnaarkivarasi MP3 och
Gemensam wav.
4.5 Kommentareri |Seanm. |[RA-FS | respektive | Nej Ja Kommunika- Kommentareribloggaroch
webbsdk 1991:1 socialt tion/Arkiv/Foto samlingsposter som initierar
(Digitalt medium/ /Féremal drende diariefors.
museum), Webbsok Sakinformation tillfors
socialamedier objektsposten. Ovriga
och bloggar

kommentarergallras, sarskilt
gallringsbeslut finns.




Process Handlingstyp  Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

4.5 Trycksaker Bevaras Kommuni- Nej Ja Kommunikatér | Krono- Broschyrer, affischer, tidningar
kation logisk mm. 2 ex av varje skickas till
arkivet.
4.5 Digitalatryck- |Bevaras Kommuni- Nej Ja Kommunikator | Krono- Ex. Vernissagekort och
saker kation logisk inbjudningar (som endast finns
i digital form). Arkiverasi
PDF/A.
4.5 Press- Bevaras Diariet Nej Ja Kommunikator | Diarie-
meddelanden nummer
4.5 Digitalt Bevaras Apsis/Server | Nej Ja Affars- och ArkiverasiPDF/Aminst1
nyhetsbrev B2B Gemensam marknads- ger/ar.
(Businessto utvecklare
business) /Pedagoger VM
4.5 Digitalt Bevaras Apsis/Server |Nej Ja Kommunikator Arkiverasi PDF/Aminst1
nyhetsbrev B2C Gemensam ggr/ar.
(Businessto
customer)




Process Handlingstyp  Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

4.5 Prislistor Bevaras Server Nej Nej Kommunikator Informationsblad for
Dagbesok Gemensam besdksnaringen som publiceras
B2B (Business pa Vasamuseets webbplats
to business) branschsidasamtanvands pa

massor och workshopparm.m.
samt mailas ut till
besoksnaringskontakter.
Enbart digitala. Idagi PDF.
Uppdateras minst 1 ggr/ar.

Ett urval arkiveras:

Ett blad for varje ar och pa
varje sprak, sparas i PDF/A och

arkiveras.
4.5 Prislistor Bevaras Server Nej Ja Bokningen Uppdateras mojligen 1ggr/ar.
Kvallsevene- Gemensam/ (VM) Ett urval arkiveras:
mang Kommunika- /Samordnare 1 stycken/arsparasi PDF/A och
tionsenheten (MM) arkiveras.
4.5 Kommunika- Bevaras Server Nej Ja Kommunikator Arkiverasvid varje ny
tionsplaner Gemensam uppdatering.
4.5 Annonser Bevaras Server Nej Ja Kommunikator Arkiverasvid framtagning av ny

Gemensam annons.




Process

Handlingstyp

Bevara/ Gallrings-

Gallra

foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

4.5 Grafiskmanual |Bevaras Server Nej Nej Kommunikator Beskrivning av den grafiska
Gemensam /Grafisk profilen. Arkiveras vid varje ny
formgivare uppdatering.
4.5 Verksamhets- |Bevarasi Server Nej Ja Kommunikator Bilderforextern
bilder urval Gemensam/ Fotograf kommunikation. Bildersom
Samlings- visaren platsi museet,
forvaltnings- besdkare eller personal som
systemet gor saker. Laggsini
samlingsdatabasen.
4.5 Ljud och film Bevaras Samlings- Nej Ja Kommunikator Ex. Filmerforwebbplatseroch
forvaltnings- /Ansvarig socialamedier, inkl.
systemet program och pressmaterial (filmmaterial att
digital medie- erbjuda pressen).
produktion o ) .
For ljud och film maste man
kontrolleramed arkivetvad
som gallerinnan leverans.
Lagringsformat for ljud mp3
och wav.
4.5 Avtal avbildade | Bevaras Diariet Nej Ja Kommunikator | Diarie- Avtal for medgivande av
personer / Ansvarig nummer publicering och spridning av
program och fotonellerfilmmed
digital medie- personuppgifter. For
produktion minderarig kravs blankett for

godkannande fran
vardnadshavare.




4.6 Besvara forskarférfragningar

Myndigheten farvarje ar stora mangder forfragningar fran olika organisationer och allméanheten. Det rorsig framst om fragor om samlingarnaoch

marinarkeologi, men ocksd om allménnafragorinom det maritimaomradet.

Fragor till arkiv och fotoarkivhamnarofta under4.1.3 Hantera bestallningarav foton och arkivalier da det ofta ror sig om forfragningarsom blir

bestallningar.

Process Handlingstyp  Bevara/ @ Gallrings-

Gallra foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person- Ansvar

uppgifter

Registrering Anmarkning

4.6 Forskar- Bevaras Diariet Nej Ja Handlaggare Diarie- Diarieférs och bevarasidiariet.
férfrégan nummer
Handldggarenraderardrendet
ur Outlook efteravslutat
arende.
4.6 Svar pa forskar- | Bevaras Diariet Nej Ja Handldggare Diarie- Diariefors och bevarasi diariet.
forfragan nummer

Handldggarenraderardrendet
ur Outlook efter avslutat
arende.




5 BYGGAUPPKUNSKAP OM KULTURARVET

5.1 Bedriva kunskapsuppbyggnad om Vasa

Forutom den forskning som gérs kring sjalva bevarandetav Vasa (process 3.1.3) sa bedrivs kontinuerligt forskningsarbete kring Vasa. Det &r st6rre och
mindre projekt som gerkunskap kring skeppet och fynden kring Vasa. Det kant ex handlaom att studera en specifik féremalsgrupp. Endel i
kunskapsuppbyggandet handlar om att dokumentera skeppets uppbyggnad genom matningar, ritningsframstallni ng, fotografering och skanning.

5.1.1 Hantera forskningsprojekt pa Vasa

Pa Vasamuseet pagarstorre och mindre forskningsprojekt, ibland utforda av studenter och gastforskare. Det kan handla om att ga igenom specifika
foremalskategorier och studera materialet ndrmare och skrivamereller mindre omfattande rapporter.

Process Handlingstyp Bevara/ | Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning
Gallra foreskrift uppgifter
5.1.1 Dokumentations- | Gallras RA-FS Kulturarvs- | Nej Ja Forsknings- | Foremals- GOrs som underlag for
blankett efter 1997:6 enheten ansvarig/ kategori/ samlingsforvaltningssystemet med
avslutat intendent | projektoch skisser och nya matningar. Varje nytt
drende fyndnummer | projektfarsarskildaparmar. Det mesta
matasini
samlingsforvaltningssystemet. Skisser
och detaljerade matt skannas och laggs
ini samlingsforvaltningssystemet. Om
alltskannas kan handlingarnagallras,
annars bevaras.
51.1 Forsknings- Bevaras Diariet Nej Ja Forsknings- | Diarie-
rapport ansvarig nummer




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

511 Forsknings- Seanm. Kulturarvs- |Nej Ja Forsknings- Vissamindre projekt kan
underlag enheten, ansvarig forskningsrapporterrackasom
digital underlag. | storre projekt bor
versionvid forskningsunderlag ocksa bevaras.
kunskaps- Vilket material som ar viktigt att spara
hub. beslutas av varje projektansvarig.




5.1.2 Framstilla ritningar av skepp och féremal

Process Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

5.1.2 Analogaritningar | Bevaras Forskar- Nej Ja Forsknings- Vissadigitalaritningar retuscheras
rummeti ledare analogt pa utskriften.
Pontonen
Vasamuseet
5.1.2 Digitalaritningar | Bevaras Server Nej Ja Forsknings- Format .3dm (Rhinoceros) +.dxf.
Gemensam ledare Rhinofilenifinalversion konverteras
+lokal dator rutinmdssigt till Cad-standard .dxf.
+CD
Kan dven sparasi andra formatvid
behov.
5.1.2 3D-fil avforemal |Bevaras Server Nej Nej Specialist pa
Gemensam SamlingVM
5.1.2 3D-ritningar Bevaras Server Nej Nej Forsknings- Overférstill Samling-VMvid projektets
Gemensam ledare slut.
+ lokal dator
5.1.2 Skrov- Bevaras Server Nej Nej Forsknings- Papper+ excel. Underlagtill
dimensioner Gemensam ledare ritningsproduktion. Excelfil endast
matdata + lokal dator arbetsmaterial och kan gallras nar
ritningen framstallts. Bevara
pappersutskriften.




5.2 Utfora forskningsprojekt och kulturhistoriska undersékningar

Arbetet med forskning vid myndigheten Statens maritima och transporthistoriska museer (SMTM) féljer av SMTM:s uppgift att bevara och utveckla det
maritima och transporthistoriska kulturarvet samt att bygga upp kunskapernaomdet. SMTM ska enligt sin vision utveckla kunskap for nya perspektiv och
bland annat sta for nyskapande forskning och kunskapsproduktion. Forskningsarbetet ska bedrivas i samarbete med andrainstitu tioner som universitet och

hogskolor, inte minst med Centrum for maritima studier (CEMAS) vid Stockholms universitet.

SMTM har en forskningspolicy som sagerattforskningsprogram skafinnas for den forskning som bedrivs av SMTM och att program men skarelatera till
myndighetens museiarenor. Arbetet med forskninginom SMTMska ske i val definierade, beskrivna och férankrade projekt. Projekten ska havetenskapliga
projektbeskrivningar och kan vara saval externtsominterntfinansierade.

Bade Sjohistoriska, Marinmuseum och Jarnvagsmuseet (till viss del) utfér etnologiska och kulturhistoriska faltundersékningar och dokumentationer. Aven

Vasamuseet hargjort en del dokumentationer kring bargningen. Det kan réra sigom mindre undersékningar och enstakaintervjuertill omfattande

fotodokumentationer, intervjuer, arkivforskning, foremalsinsamling osv.

Process Handlingstyp Bevara/ | Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning
Gallra foreskrift uppgifter
5.2 Forsknings- Bevaras Diariet Nej Nej Enhetchef Diarie-
program Kulturarvs- nummer
enheten
5.2 Overens- Bevaras Diariet Nej Ja Enhetschef Diarie- Med t.ex. CEMAS
kommelser Kulturarvs- nummer
enheten
5.2 Projekt- Bevaras Diariet Nej Ja Projektledare | Diarie- Projektplan, forstudie, ansdkan, beslut,
dokumentation / Handldggare | nummer projektredovisningar, avtal (dven
forfattaravtal, bildavtal avseende
publikationer), kommunikation, m.m.




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter
5.2 Intervjuer Bevaras Arkivet/ Seanm. Ja Projektledare Kan innehallasekretessbelagda
Server /Handlaggare uppgifterenligt OSL24 kap. § 4
Gemensam/

Ljudfiler (mp3 och wav) arkiveras pa
Arkivets yta. Om ljudfilen transkriberas
ska denarkiverassom PDF/Aeller
skrivas ut och arkiveras.

Arkivets yta

5.2 Avtal rérande Bevaras Diariet Nej Ja Projektledare | Diarie- Avtal avbildade personer.
personuppgifter /Handlaggare | nummer Avtal intervjuer/inspelade samtal.

Avtal for medgivande av publicering
och spridningav foton, film, l[jud med
personuppgifter. For minderarig kravs
blankettforgodkannande fran

malsman.

5.2 Fotografier Bevaras Samlings- Nej Ja, om Projektledare Laggs som tiff med metadatai
forvaltnings- person |[/Handlaggare Samlingsforvaltningssystemet.
systemet avbildas |/Fotograf

5.2 Filmer Bevaras Server Nej Ja, om Ansvarigfor
Gemensam person |dokumentatio

avbildas [nen/Filmare
5.2 Kartor och Bevaras Hos Nej Ja Projektledare Kartor och ritningar som produceras
ritningar handlaggare /Ansvarig for som endel av projekteteller
(analoga) dokumentatio dokumentationen.
ellerpa nen
Server

Gemensam




Process Handlingstyp Bevara/ Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

5.2 Rapporter/ Bevaras Diariet Nej Ja Projektledare | Diarie- T.ex. rapporter, artiklar, bocker,
publikationer /Ansvarigfér | nummer uppsatser.
dokumentatio Rapporterdiariefors.
nen Avtal, se projektdokumentation.
5.2 Rafiler Seanm. |RA-FS Server/ Nej Ja, om Fotograf Foto- Urval av fotografier somtas av
1999:1 Samlings- person nummer professionell fotograf lagras som tiff-
forvaltnings- avbildas fileriSamlingsforvaltningssystemet.
systemet Rafilernasparas av fotograf som

arbetsmaterial for att kunnaanvanda
enoriginalbildigen vid utstallning, men
hanterasinte for bevarande.
(Rafilformat arinte godkéanda
bevarandeformat.)




5.3 Bedriva marinarkeologisk verksamhet

5.3.1 Besvara remisser och forfragningar

Processeninleds med atten exploatdr sokertillstand for nagon slags exploatering hos en Vattendomstol, ett statligt verk el ler ett departement. Dessa
oversanderansokan till SMTMfor mojlighettill yttrande. Vara handldggare soker efter bakgrundsinformation framfor allti Kulturmiljoregistret samti bland
annat Lantmateriets kartor pa webben. SMTM avger yttrande. Dom avgesi Vattendomstolen ellerannan myndighet, t.ex. SGU.

Forfragningarinkommertillmyndigheten nastan uteslutande fran allméanheten.

Process Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering  Anmarkning

5.3.1 Inkommande Bevaras Diariet Nej Ja Handlaggare | Diarie-
remisseroch nummer
forfragningar

5.3.1 Skriftligasvar Bevaras Diariet Nej Ja Handlaggare | Diarie-

nummer




5.3.2 Bedriva uppdragsprojekt och bevarandearbete

Processenkaninitieras av atten forfragan kommerin fran enlansstyrelse (underforutsattning attintresseanmalan skickats) ellerannan uppdragsgivare.
Processenkan dveninitierasinterntocht.ex. utgéras av EU-projekt, vard- och skyddsplaner eller liknande.

Forberedande arbetegorst.ex. i formav upprattande avanbud, undersdkningsplaner, kostnadsberdkningar m.m. l undersdkningsp lanernaingar
egenproducerat material, t.ex. kartor. Darefter skapas avtal, varigenom uppdraget, regleras. Vid behov uppréttas arbetsmiljoplan och tillstdndsansdkningar.
Genomfoérandet, antingenifalteller pa kontor, medfor att data skapas och/eller modifieras och dokumentation skeri text, bild, film och genom méatningar.
Detta foljs av rapportarbete, darinformation sammanstalls, listor dvert.ex. anldggningar, prover och fynd upprattas, 3D-modeller skapas osv. Externa
analyserbestaélls, erhalls och sammanstalls. Spridningstillstand och bildrattigheter ansoks. Processen avslutas med att PMoch rapporterfardigstalls och
distribueras.

De marinarkeologiska uppdragen vartidigare diariefordaunder5.3.1.

Process Handlingstyp Bevara/ | Gallrings- Forvaring Sekretess Person- Ansvar Registrering Anmarkning

Gallra foreskrift uppgifter

Intresseanmalan | Bevaras Diariet Nej Enhetschef [Diarienummer [Intresseanmalanidiariet. Bilagoroch
(bilagorpa underlag paserver. Bilagorrensas nar
server behovinte langre finns.

Gemensam)
5.3.2 Projekt- Bevaras Diariet Nej Ja Handlaggare | Diarie- Forfragningsunderlag,
dokumentation nummer undersdkningsplan, beslut, avtal,

tillstand, arbetsmiljéplan m.m.

5.3.2 Faltdagbok Urval Hos Nej Ja Handlaggare Bevarasi Sjohistoriska museets arkiv,
bevaras handlaggare om inte Lansstyrelsen specificerat
(analoga) annat arkiv.
ellerpa
Server

Gemensam




Process

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

Fotografier Urval Samlings- Nej Handldggare | VK-v-nummer, |Bevaraurval.Bildernairapporterna
bevaras forvaltnings- Filnummer registrerasi Samlings-
Seanm. systemet/ (projektunika) |forvaltningssystemet.
Server
Gemensam
5.3.2 Film Urval Server Seanm. Ja Handldggare | Filnummer Bevaraurval.
bevaras Gemensam (projektunika)
(s Spridningstillstand s6ks for dronarfilm
o . som omfattas avlag (2016:319) om
smaningom . Lo i
etturval ini skydd forgeografisk information.
Samlingsfor
valtningssys
temet
ocksa)
5.3.2 3D-modeller Bevaras. Server Nej Nej Handlaggare Urval publiceras pa SMTM:s konto pa
Seanm. Gemensam /Specialist Sketchfab.
5.3.2 Sonardata Urval Server Ja Ja Handlaggare Bevaraurval.Kan innehalla
bevaras Gemensam sekretessbelagda uppgifter.
Seanm. Spridningstillstand s6ks om

materialet omfattas avlag(2016:319)
om skydd for geografiskinformation.
Tillgangtill materialet begransad till
marinarkeologerna, beslutad rutin foér
hanteringfinns.




Process Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Gallrings-
foreskrift

Forvaring

Sekretess

Person-
uppgifter

Ansvar

Registrering

Anmarkning

5.3.2 Matdata Bevaras Server Nej Ja Handlaggare
Gemensam
5.3.2 GIS-projekt Bevaras Server Ja Ja Handlaggare Kan innehalla sekretessbelagda
Gemensam uppgifterom GIS-projektet omfattar
material som omfattas av lag
(2016:319) om skydd for geografisk
information.
5.3.2 Intrasisprojekt Bevaras Server Nej Ja Handlaggare Datorfiler.
Gemensam /Specialist
5.3.2 Ritningar Bevaras Hos hand- [Nej Ja Handlaggare Ritningar bevarasi Sjohistoriska
(analoga) Seanm. laggare museets arkiv, ominte Lansstyrelsen
specificeratannatarkiv.
5.3.2 PM Bevaras Diariet Nej Ja Handldggare | Diarienummer | Otryckta rapporteroch PM bevarasi
diariet.
5.3.2 Rapporter Bevaras Server Nej Ja Handlaggare Trycka rapporterbevarasi arkiveti2
Gemensam ex.ochibiblioteketi 1ex. Rapporter
(Arbets- arkiveras dven i RAA:s Forndok.
material
fram till

tryckning)




