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Processen 3.6.2.1 Laneverksamhet

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format Forvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Hantera bocker och media Lantagarregister, utlan, | - - Digitalt Book-IT Gallras vid - Book-it bibliotekssystem,

aterlamning, fjarrlan, inaktualitet togs i bruk 2001.
lanekort, bokbestand Uppdateras kontinuerligt.
m.m.
Anpassade e-bocker, e- | - - Digitalt Legimus | Gallras vid - Legimus ar en app for las-
ljudbdcker, soka och inaktualitet och skrivsvarigheter.
lana media etc.
Forteckningar over Papper | Forvaraspa | - - Bevaras Papper Om forteckningar med
tidskrifter och tjanstemans dessa uppgifter uppréttas
dagstidningar rum bor de bevaras.
Handlingar rorande Papper | Forvaraspa | - - Gallras vid -
prenumerationer tjanstemans inaktualitet

rum
Hantering av trasiga Papper | Forvaraspa | - - Gallras vid - Bocker som under
bocker tjanstemans inaktualitet utlaning blivit forstorda.

rum
Kélistor, kontaktlistor Papper | Forvaraspa | - - Gallras vid -
m.m. tjanstemans inaktualitet

rum
Overenskommelser Papper | Forvaraspa | - - Gallras vid - Tystnadsplikt for
tystnadsplikt tjanstemans inaktualitet bibliotekets anstéllda

rum




Fullmakter postoppning | Papper | Forvaras pa | - - Se KS dhp
tjanstemans
rum
Bokbussen Historik/dokumentation | Papper | Forvaras pa | Diariet W3D3 Bevaras Papper
om tjanstemans
bokbussverksamheten rum
Registreringsbevis, Papper | Forvaraspa | - - Gallras vid -
besiktningshandlingar tjanstemans inaktualitet
m.m. rum
Korjournaler, Papper | Forvaraspa | - - Gallras 7 ar -
bensinkort, kvitton tjanstemans efter avslut
m.m. rum
Turlistor Papper | Forvaraspa | - Forvaras pa -
tjanstemans tjanstemans
rum rum
Handlingar rorande Papper | Diarium - Bevaras -
kop och forsaljning
Informationsbroschyrer | Papper | Forvaras pa | Word/PDF | Digitalt Bevaras PDF Ett exemplar bevaras.

och liknande

tjanstemans
rum




Processen 3.6.2.2 Producera kultur for barn och unga

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format Forvaring | Bevaras/Gallras | Format vid | Anméarkning
arkivering
Sagostund Underlag, Papper | Forvaraspa | - - Gallras vid -
anteckningar, tjanstemans inaktualitet
inbjudningar, listor rum
m.m.
Informationsblad Papper | Forvaraspa | - - Gallras vid -
tjanstemans inaktualitet
rum
Bokningskalender Papper | Forvaraspa | - - Gallras vid -
tjanstemans inaktualitet
rum
Bokstartspasar Underlag, Papper | Forvaraspa | Excel - Gallras vid -
anteckningar, tjanstemans inaktualitet
inbjudningar, listor rum
m.m.
Barnverksamhet for barn 0-6 ar | Familjecentralen, Papper | Forvaraspa | PDF Digitalt Gallras vid -
forskole tjanstemans inaktualitet
.. . Word
forteckningar, rum
babycafé m.m.
Ovriga aktiviteter Bokprat i skolor Papper | Forvaraspa | PowerPoint | Digitalt Gallras vid -
tjanstemans inaktualitet
PDF
rum
Skrivartavling Papper | Forvaraspa | Powerpoints | Digitalt Bevaras Digitalt Samarbete med skolan.
tjanstemans /papper
rum




Tipspromenader, Papper | Forvaraspa | Word PDF | Digitalt Gallras 2 ar efter

quiz, svarstalonger, tjanstemans evenemanget

fragor m.m. rum

Sommarldsning med | Papper | Forvaraspa | Word PDF | Digitalt Gallras 2 ar efter

foldrar m.m. tjanstemans evenemanget
rum

Sportlovsprogram Papper | Forvaraspa | Word PDF | Digitalt Gallras 2 ar efter

med lasning m.m. tjanstemans evenemanget
rum

Hostlovsprogram Papper | Forvaraspa | Word PDF | Digitalt Gallras 2 ar efter

med lasning m.m. tjanstemans evenemanget
rum

Laslov med Papper | Forvaraspa | Word PDF | Digitalt Gallras 2 ar efter

aktiviteter m.m.

tjanstemans
rum

evenemanget




Processen 3.6.2.3 Producera kultur for vuxna och dldre

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format Forvaring | Bevaras/Gallras | Format vid | Anmirkning
arkivering
Boken kommer Underlag, Papper | Forvaraspa | - - Gallras vid -
anteckningar, tjanstemans inaktualitet
bokningar m.m. rum
Deltagarlistor Papper | Forvaraspa | Word/PDF | Digitalt Gallras vid -
tjanstemans inaktualitet
rum
Informationsblad Forvaras pa | Word/PDF | Digitalt Bevaras Papper Ett exemplar
tjanstemans
rum
Adpresslistor Papper | Forvaraspa | Word/PDF Digitalt Gallras vid - Uppdateras l6pande.
tjanstemans inaktualitet
rum
Verksambhet for vuxna Handlingar rorande | Papper | Forvaraspa | Word/PDF | Digitalt Gallras vid - Kontakt med personerna tas
Lasecirklar tjanstemans inaktualitet via bibliotek Varmland
rum
Handlingar rorande Papper | Forvaraspa | Word/PDF Digitalt Gallras vid - Kontakt med personerna tas
Bokcirklar tjanstemans inaktualitet via bibliotek Varmland
rum
Handlingar rorande | Papper | Forvaraspa | Word/PDF | Digitalt Gallras vid - Exempelvis nérvaro,
sprak-café tjanstemans inaktualitet anteckningar m.m.
rum




Loggbok Digidel

Excel

Digitalt

Bevaras

Digitalt

Hjalp till sjalvhjalp.
Loggbok fors i Excel ddr
varje drende kort beskrivs.
Inga personuppgifter endast
han/hon.

Websida och sociala medier

Websidan

Web

Digitalt

Bevaras

Digitalt

Bibliotek Varmland,
torsby.se

Sociala medier

Web

Digitalt

Bevaras

Digitalt

Samtycke for Instagram,
Facebook m.fl.

Legimus

E-tjanst

Digitalt

Bevaras

Digitalt

Myndigheten for
tillgangliga medier- ansdkan
om konto




Processen 3.6.2.4. Hantera studieforbund och féreningar

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format Forvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmiérkning
vid
arkivering
Studieférbund och Sammanstadllningar/delegationsbeslut | Papper | Forvaras pa | PDF W3D3 Bevaras PDF
foreningar over bidrag till féreningar tjanstemans | Word
rum
Ansokningshandlingar till Papper | Forvaras pa | PDF Digitalt Bevaras PDF
kulturstipendiat tjanstemans | Word
rum
Sammanstallning 6ver utdelade Papper | Forvaras pa | PDF Digitalt Bevaras PDF
stipendier tjanstemans
Word
rum
Studieférbunds ansokningar Papper | Forvaras pa | PDF W3D3 Gallras 5 ar efter | - Se IHP 2.1.2. registratur
tjanstemans | Word avslut
rum
Bidragsansokningar fran foreningar | Papper | Forvaras pa | PDF W3D3 Gallras 5 ar efter | - Se IHP 2.1.2. registratur
tjanstemans avslut
Word
rum
Beslut - - PDF W3D3 Bevaras PDF
Word
Bidragsberdkning Papper | Forvaraspa | - - Bevaras Papper
(fordelningsnyckel) tjanstemans
rum
E-portalen, en e-tjanst for ansokan - - Digitalt | W3D3 Bevaras PDF
och redovisning for stipendier och
bidrag




Processen 3.6.2.5 Verksamhetens administration

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format Forvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Verksamhetens Administration Biblioteksplan Papper | Forvaras pa | Word W3D3 Bevaras PDF
tjanstemans | /PDF
rum
Bibliotekslag Papper | Forvaras pa | Word/PDF | W3D3 Bevaras PDF
tjanstemans
rum
Arbetsplan Papper | Forvaras pa | Word/ W3D3 Bevaras PDF
tjanstemans | PDF
rum
Uppdragsbeskrivning, | Papper | Forvaras pa | Word/PDF | - Gallras vid -
rutinarbete tjanstemans inaktualitet
rum
Schema Papper | Forvaras pa | Teams Digitalt Gallras vid -
tjanstemans inaktualitet
rum
Oppettider Papper | Forvaras pa | Word Digitalt Gallras vid -
tjanstemans | /PDF inaktualitet
rum
Utbildningar Papper | Forvaras pa | PDF Digitalt Gallras vid -
tjanstemans inaktualitet
rum
Affischer och Papper | Forvaras pa | PDf Digitalt Bevaras Papper Ett exemplar sparas
programblad tjanstemans | /Word
rum




Kopieringstaxor Papper | Forvaras pa | PDF W3D3 Bevaras PDF Kopieringstaxor géller ej
tjanstemans skolelever som kopierar
rum gratis

Nyckelkvittens Papper | Forvaraspa | - - Gallras vid Dvs, da kort/blipp/nyckel
tjanstemans inaktualitet aterlamnats.
rum

Bokningar av métesrum | Papper | Forvaras pa | kalender | Outlook | Gallras vid -
tjanstemans inaktualitet
rum

Handlingar rorande Papper | Forvaras pa | PDF Digitalt Bevaras PDF

vanorter tjanstemans
rum

Arrangemangs Papper | Forvaras pa | PDF Digitalt Gallras vid -

reklamannonser m.m tjanstemans inaktualitet
rum

Tillstand fran andra - - PDF W3D3 Bevaras PDF

myndigheter infor

arrangemang, tex polis,

lansstyrelsen

Tryckta program, Papper | Forvaras pa | PDF Digitalt Bevaras Papper Bevara ett exemplar av varje

affischer. Info-blad tjanstemans program/affisch osv.
rum

Enkéter Papper | Forvaras pa | PDF Digitalt Gallras vid -
tjanstemans inaktualitet
rum

Kurs- och Papper | Forvaras pa | PDF Outlook | Gallras vid -

konferensinbjudningar tjanstemans inaktualitet

rum




Foljesedlar Papper | Forvaraspa | - - Gallras vid -
tjanstemans inaktualitet
rum
Bilddokumentation Papper | Forvaras pa | PDF Digitalt Gallras vid -
over arrangemang m.m tjanstemans inaktualitet
rum
Statistik Statistik Papper | Forvaras pa | - - Bevaras Papper Néar sammanstallningen &r
tjanstemans gjord.
rum
Besoksrapporter och Papper | Forvaras pa | PDF W3D3 Bevaras PDF Néar sammanstallningen ar
besoksstatistik tjanstemans gjord.
rum
Statistik fran SCB till Papper | Forvaras pa | - - Gallras 2 ar -
studieforbunden tjanstemans efter att
rum statistiken ar
gjord.
Arlig statistik till - - PDF Digitalt Bevaras PDF
Kungliga biblioteket
Avtal STIM-avtal Papper | Forvaras pa | PDF Digitalt Gallras 2 ar -
tjanstemans efter avtalets
rum slut
Avtal skolbibliotekarier | Papper | Forvaras pa | PDF W3D3 Bevaras PDF
tjanstemans
rum
Tillgangliggora fotosamlingar Sofie museidatabas - - - Digital Bevaras Digitalt
Bild- och filmsamlingar | Papper | Forvaraspa | PDF Digitalt Bevaras Digitalt/ | Bilder tillgangliggors i Sofie
tjanstemans foto museidatabas

rum




Externa samarbeten

Overenskommelser tex | Papper | Forvaraspa | - - Gallras vid
lokalhyra, biohyra, tjanstemans inaktualitet
skolbio, skolskjuts m.m. rum
Avtal och kontrakt Papper | Forvaras pa | PDF W3D3 Gallras 2 ar
janst ft hord
tjanstemans Word efter upphor
rum giltighet




