DOKUMENTHANTERINGSPLAN

KOMMUN
Torsby Kommun

MYNDIGHET

Barn- och utbildningsnamnden

FORSTA GILTIGHETSDATUM
Antagen i BUN 2008-02-07 § 12

VERKSAMHET
Kulturskolan

Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Allméan administrativ verksamhet
Protokoll fran personalméten i | Papper | paragraf- | Tjanstemans | Bevaras
form av APT -arbetsplatstraffar nummer- rum
ordning
Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras vid Skrivs ut pa arkivbestandigt papper
inaktualitet (svenskt arkiv 80 gram) f6r bevarande
Delegationsbeslut Papper | diarium Tjanstemans |Bevaras T.ex. anstéllningsbeslut och
rum |6bneférhandlingar
Verksamhetsberattelser - Papper | diarium Skolkansliet |Bevaras Med uppgift om elevantal, instrument,
|&sarsvis antal konserter, ensembler, orkestrar,
lararférteckningar, tjanstgéringsgrad,
tjanstgdringsstélle samt vad som ingar
i larartjansterna. Ingar i Torsby
kommuns verksamhetsberéttelse
Datafil Dataserver |Serverrum |Bevaras
Verksamhetsplaner Papper | diarium Skolkansliet |Bevaras Ger en bild av undervisningens
upplaggning framat
Datafil Dataserver |Serverrum |Bevaras
Korrespondens av ringa och Papper Kronologiskt | Tjanstemans | Gallras vid T.ex. férfragningar fran elever och
tillfallig karaktar i parm rum inaktualitet foréldrar som hanteras rutinmassigt.
Datafil Dataserver |Serverrum | Gallras vid
inaktualitet
Scheman Papper Parm Tjanstemans | Bevaras Galler for ett lasar.
rum
Inventarieférteckningar Papper Parm Tjanstemans | Bevaras Uppgifter om instrument, serienummer,
rum anskaffningsar och liknande.




Serie, handlingar Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Overforing till Gallring Anmérkning
placering nararkiv
Ansvarsférbindelser for Papper Parm Tjanstemans | Gallras efter 3 | Ansvarsférbindelserna férnyas varje
instrument rum ar under for- ar. Anvands som kontrollista. Har
utsattning att | betydelse fér den interna kontrollen av
de inte behévs | Kulturskolans tillgangar och bér finnas
for att verk- kvar tills vederbdérlig kontroll och
stélla even- eventuellt krav verkstallts.
tuella krav.
Statistikuppgifter fér Torsby Papper Parm Tjanstemans | Bevaras Uppgifterna ingar i Torsby kommuns
kulturskola rum verksamhetsberéttelse
Checklistor infér konserter och | Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
turnéer rum inaktualitet
Nyckelkvittenser Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
rum inaktualitet
Program och liknande som Papper Parm Tjanstemans | Bevaras T.ex. affischer
visar egna konserter eller rum
andra aktiviteter Datafil Dataserver |Serverrum | Gallras vid Skrivs ut pa papper fér bevarande
inaktualitet
Kulturskolans egna Papper Parm Tjanstemans | Bevaras T.ex. broschyren "Torsby kulturskola
publikationer och tryck rum Information och anméalan” och
"Valkommen till Torsby kulturskola
information till elever och féraldrar”
Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras vid Skrivs ut pa papper fér bevarande
inaktualitet
Bilbokningsschema Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
rum inaktualitet
Arrangoérskontrakt Papper Parm Tjanstemans |Gallras 2 ar
rum efter
avtalstidens
utgang
Forteckning éver kulturskolans | Datafil Dataserver |Serverrum | Gallras vid Uppdateras kontinuerligt. Biblioteket
biblioteksbestand inaktualitet bestar framst av notsamlingar
Pressklipp, foton och Papper Parm, Nararkiv Bevaras Tidningsklippen bor klistras upp pa

ljudinspelningar

kartong eller

syrafritt papper med bokbinderilim.




Serie, handlingar Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Overforing till Gallring Anmérkning
placering nararkiv
annan Foton bér monteras pa syrafritt papper
férvaringska med hjalp av fotohérn. Uppgift om vad
psel fotot férestaller samt nar det ar taget
bor framga.
Datafil Dataserver |Serverrum |Bevaras Om man branner ner datafilen pa en
CD bor aven en kopia bevaras digitalt i
kommunens natverk
Magnet- Behallare Tjanstemans | Bevaras Kassettband, VHS-band och liknande.
band rum Forvaras svalt och torrt helst i ett
klimatarkiv. Bar spolas om 1 gang per
ar. Detta férlanger livslangden pa
banden.
Antagningsfoérfarandet och elevregistreringen
Anmalan till Torsby kulturskola | Papper Parm Tjanstemans | Bevaras Elev- och kundregistret utgors av
(elevkort) rum anmalningsblanketten
Elevdagbdcker Papper Parm Tjanstemans | Bevaras Med uppgifter om narvaro.
rum Elevdagbéckerna innehaller en s.k.
pedagogisk rapport med malsattning
och uppnatt resultat
Kélista Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
rum inaktualitet
Intyg, kopia av utfardat intyg, |Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid Dock senast da eleven avslutat
om deltagande i utbildningen rum inaktualitet utbildningen.
Handlingar rérande ekonomi
Elektroniska fakturor Papper Parm Tjanstemans | Gallras efter
rum 10 ar
Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras efter

10 ar




Serie, handlingar Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Overforing till Gallring Anmérkning
placering nararkiv
Fakturakopior Papper Parm Tjanstemans | Gallras efter 2
rum ar
Budgetuppféljning — Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
kontobildsanalyslista rum inaktualitet
Kommentar till delarsrapport Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras
Datafil Dataserver |Serverrum |Bevaras
Handlingar rérande personal
Ansodkningshandlingar:
- Ansdkan Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras
Datafil Dataserver |Serverrum |Bevaras
- Meritsammanstallning Papper | diarium BUN:s kansli | Bevaras
Datafil Dataserver |Serverrum |Bevaras
- Betyg/intyg fér sékande Papper | personal- | Léne- och Bevaras Till lbne- och personalkontoret
som fatt tjansten dossié personalkont
oret
- Betyg/intyg fér s6kande Papper Parm Tjanstemans | Gallras eller Kopior pa betyg/intyg séands ater till
som inte fatt tjansten rum atersands den sdékande om han/hon har begért
tidigast efter 2 |det annars gallras de vid inaktualitet.
ar Kommunfullmaktiges beslut 010226 §
7
Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras eller
atersands
tidigast efter 2
ar
Manadsrapporter — 2:a kopian |Papper Parm Tjanstemans | Gallras efter 3 | Ett exemplar finns pa I6nekontoret dar
rum ar den gallras efter 3 ar
Ledighetsansékningar — det Papper Parm Tjanstemans | Gallras efter 3
rosa exemplaret rum ar
Forsakring for sjuklén och Papper Parm Tjanstemans | Gallras efter 3
rapportering av sjukléneperiod rum ar

(dag 1 —14) — kopia




Serie, handlingar Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Overforing till Gallring Anmérkning
placering nérarkiv
Lista pa sjukanmalningar — Papper Parm Tjanstemans | Gallras efter 3
kopia rum ar
Lakarintyg - kopia Papper Parm Tjanstemans | Gallras efter 3
rum ar
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