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VERKSAMHET
Kulturkansliet och biblioteken

Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Allman administrativ verksamhet
Féredragningslistor, dagordningar Papper Parm Kultur- Gallras efter
och kallelser till sammantraden kansliet 2 ar
inklusive tryckta handlingar
Kulturndmndens protokoll i original Papper Parm, arsvis | Kultur- Bevaras Binds in. Hari aven férteckningar
| paragraf- kansliet Over arenden.
nummer-
ordning
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras Word och pdf-format
Kulturndmndens arbetsutskotts Papper Parm, arsvis | Kultur- Bevaras Binds in.
protokoll i original | paragraf- kansliet
nummer-
ordning
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras Word-format
Chefsgruppens protokoll Papper Parm, arsvis | Kultur- Bevaras
i paragraf- kansliet
nummer-
ordning
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
Arbetsgruppers protokoll i original Papper Parm, arsvis | Kultur- Bevaras Dar kulturnamnden har
i paragraf- kansliet sekreteraransvar.
nummer-
ordning
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
MBL-protokoll Papper Parm, arsvis | Kultur- Bevaras
| paragraf- kansliet
nummer-
ordning
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Ovriga protokoll som kulturnamnden | Papper Parm, arsvis | Kultur- Bevaras T.ex. APT-méten, personalmdten
har sekreteraransvar fér i paragraf- kansliet
nummer-
ordning
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
Foérteckning éver arenden i Papper Parm Kultur- Bevaras Finns &ven inbundna tillsammans
kulturndmndens protokoll kansliet med protokoll
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Dataprogram for registrering av | programmet registreras inkomna
kulturndmndens handlingar och upprattade handlingar som hor
till kulturndmndens arenden. 1996
bérjade man med digital diarief6ring i
programmet Arende som ersattes av
W3D3 2005. Inga samkdrningar
sker.

- Databas med handlingar Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras | databasen finns handlingar som &r
upprattade digitalt eller inskannade
fran pappershandlingar. Inskannade
handlingar blir bevarade i pdf-format.

- Diarielistor Papper Parm Kultur- Bevaras Skrivs ut pa Svenskt arkiv 80 grams

kansliet papper

- Diarieplan med Papper Parm Kultur- Bevaras Fran och med 2005 anvands en ny

diariebeteckningar kansliet diarieplan med 11 huvudgrupper.

Tidigare anvandes kommunfor-
bundets diarieplaner. Vid férand-
ringar tas ett arkivexemplar ut pa

papper.




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Diarieférda handlingar Papper Parm, arsvis | Kultur- Bevaras Sorteras efter diarieplansbeteckning
kansliet och diarienummer
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Originallista éver delegationsbeslut | Papper | diarium Kultur- Bevaras
med underlag kansliet
Kulturndmndens reglemente och Papper | diarium Kultur- Bevaras T.ex. delegationsordning,
andra styrdokument kansliet verksamhetsmal och liknande
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Meddelanden och rapporter som Papper Parm Kultur- 3ar Finns med pa sammantrade dar
kommit in fér kAnnedom och som kansliet ledamdter har mojlighet att ta del av
inte lett till nagon atgard dem
Ovriga in- och utgaende skrivelser Papper Parm Kultur- Bevaras
som inte hor till ett &rende men som kansliet
kan vara varda att bevara av
administrativ eller juridisk orsak eller
att de kan ha ett forskningsvarde
Korrespondens av tillfallig, ringa och | Papper Parm Kultur- Gallras vid | T.ex. meddelanden, cirkular, reklam,
rutinmassig betydelse kansliet inaktualitet | handlingar inkomna fér kdnnedom
men som inte lett till en atgard. Se
aven Torsby kommuns gallringsplan
fér handlingar av ringa och tillfallig
betydelse.
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Kulturndmndens verksamhets-
berattelse eller liknande
- Underlag Papper Parm Kultur- Gallras vid
kansliet inaktualitet
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
- Kulturndmndens Papper | diarium Kultur- Bevaras Ingar i diarieférda handlingar. Ingar
verksamhetsberattelse eller kansliet aven i Torsby kommuns stora

liknande

verksamhetsberattelse.




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Kurs- och konferensinbjudningar Papper Parm Kultur- Gallras vid
kansliet inaktualitet
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Kurslitteratur fran genomgangen Papper Parm Kultur- - Tillhér kursdeltagaren som sjalv
kurs/utbildning kansliet beslutar om bevarandet
Kopior pa statistikrapporter till SCB | Papper Parm Kultur- Gallras efter| Statistikuppgifter rapporteras digitalt
kansliet 2 ar via Internet. | samband med detta tas
en kopia ut pa papper.
Forteckning 6ver fértroendeman i Papper Parm Kultur- Bevaras Denna férteckning upprattas varje ar.
kulturndmnd kansliet
Datasystem f6r hantering av register Truman installerades 2002. Inga
Over fértroendevalda samkdrningar sker.
- Databas med uppgifter om Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
fértroendevalda
- Fbrteckning 6ver ledamoter Papper Parm Kultur- Bevaras Ett arkivexemplar bevaras pa
och ersattare i kommunens kansliet kommunstyrelsens kansli for varje
namnder valperiod
Organisationsplaner Papper | diarium Kultur- Bevaras
kansliet
Handlingar rérande samlingar som
donerats till Torsby kommuns
kulturnamnd
- Gavo- och donations- Papper Parm, Kultur- Bevaras T.ex. fotosamlingar, manuskript och
handlingar till kulturnd@mnden kartong eller |kansliet liknande.
annan
kapsel
- Avtal angaende upphovsratt | Papper | diarium Kultur- Bevaras
och ratten att anvanda de kansliet

donerade arkivhandlingarna i
t.ex. utstallningar och
publikationer




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Bruksanvisningar till Papper Parm Kultur- Gallras vid
kontorsmaskiner och liknande kansliet inaktualitet
Enkater
- Svar pa externa enkater, Papper Parm Kultur- Gallras vid
kopia kansliet inaktualitet
- Kulturndmndens enkéater Papper Parm Kultur- Bevaras Kan gallras om sammanstalining
kansliet gors
- Sammanstéallningar éver Papper Parm Kultur- Bevaras Galler enkater som Kulturnamnden |
enkatsvar kansliet Torsby skickat ut
Inventarieférteckningar Papper Parm Kultur- Bevaras Om sadana upprattas bor de
kansliet bevaras.
Avtal
- Avtal som rér ett samarbete | Papper | diarium Kultur- Bevaras T.ex. samarbetsavtal mellan bibliotek
eller storre atagande 6ver en kansliet och Klaralvdalens folkhégskola samt
langre tid och som kan ha ett samarbetsavtal mellan Torsby
forskningsvarde kommun och Varmlands museum
angaende Finnkulturcentrum
- Avtal av rutinmassig karaktar | Papper | diarium Kultur- Gallras 2 ar | T.ex. avtal rérande leasing av
kansliet efter avtals- | kontorsmaskiner, telefoner,
tidens kaffeautomater, hyreskontrakt samt
utgang licenser till olika databaser

Allmankulturell verksamhet som bedrivs i egen regi

t.ex. handlingar rérande bidrag, arrangemang m.m.

Tryckta kulturprogram, affischer, Papper Parm Kultur- Bevaras T.ex. "Vad hander | Torsby”
broschyrer, informationsblad och kansliet

liknande som framstélls av

kulturférvaltningen

Ett arkivexemplar av bécker och Papper Parm Kultur- Bevaras T.ex. Kulturndmndens skriftserie
publikationer som kulturndmnden ger kansliet

ut




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Protokoll och handlingar fran Papper Parm Kultur- Bevaras T.ex. kulturradet.
samarbetsorgan | kulturfragor dar kansliet
kulturndmnden har sekreteraransvar
Verksamhetsstatistik, om den ej ar Papper Parm Kultur- Bevaras
redovisad | ars- eller kansliet
verksamhetsberattelser
Verksamhetsplaner, allmanna och Papper | diarium Kultur- Bevaras T.ex. kulturminnesvardsprogram
specifika kansliet
Handlingar rérande remisser och
yttranden
- Kulturndmndens egna Papper | diarium Kultur- Bevaras
remisser med svar kansliet
- Underlag till yttrande Papper Parm Kultur- Gallras vid | T.ex. tryckta publikationer fran
kansliet inaktualitet | myndigheter. Om underlaget ar
skrymmande t.ex. en bok eller
liknande kan man ta en kopia pa
omslaget och lagga den i akten.
Boken kan man sedan placera i
kommunens namndbibliotek och
hanvisa dit fran akten.
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid |Pa CD-skiva
inaktualitet
- Kulturndmndens yttrande — Papper | diarium Kultur- Bevaras Yitrandet skickas till annan ndmnd,
kopia i t.ex. kansliet myndighet eller annan instans.
namngivningsfragor Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
Program och andra handlingar av Papper | diarium Kultur- Bevaras
vikt som hér till kulturminnesvarden kansliet
Handlingar rérande kulturndmndens Se aven under rubriken "Handlingar
bild- och filmsamlingar med rérande samlingar som donerats till
tillhérande register Torsby kommuns kulturndmnd”
- Tidningsurklipp Papper Kartong Nararkiv Bevaras Tidningsklippen bor klistras upp pa

syrafritt papper med bokbinderilim.




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
- Fotografier och film Papper Parm, Nararkiv Bevaras Foton bér monteras pa syrafritt
kartong eller papper med hjalp av fotohdrn.
annan Uppgift om vad fotot férestaller samt
férvarings- nar det ar taget bér framga.
kapsel
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras Bor skrivas ut pa arkivgodkant
papper fér bevarande
Negativ | godkadnda | Nararkiv Bevaras Negativ ska forvaras i godkénda
och negativfickor negativfickor i ett svalt, mérkt och
filmrullar | och pa torrt utrymme med jamn temperatur
filmrullar (+16-20 C) och luftfuktighet (RF 30-
40 %). Se upp med sa kallad
nitratfilm som bér férvaras separat
pa grund av brandrisken!
Basta férvaring ar i ett sa kallat
klimatarkiv som Varmlandsarkiv i
Karlstad tillhandahaller.
Egenproducerade ljudband och Magnet- | Péarm Kultur- Bevaras Kassettband, VHS-band och
videogram band kansliet liknande. Férvaras svalt och torrt
helst i ett klimatarkiv. Bar spolas om
1 gang per ar. Detta férlanger
livslangden pa banden. Basta
férvaring ar i ett sa kallat klimatarkiv
som Varmlandsarkiv i Karlstad
tillhandahaller.
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
Bilddokumentation dver Papper Parm, Nararkiv Bevaras Foton bér monteras pa syrafritt

arrangemang, verksamheter,
byggnader och miljéer

kartong eller
annan
férvaringska
psel

papper med hjalp av fotohdrn.
Uppgift om vad fotot férestaller samt
nar det ar taget bér framga.

Arrangemang




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
- Handlingar rérande Papper Parm Kultur- Gallras 2 ar | T.ex. ansékningar om foérhyrning,
lokaluthyrning kansliet efter uthyrningskontrakt som ar underlag
avtalstidens | fér debitering och krav av hyror,
utgang statistik 6ver uthyrning
- Arrang6rskontrakt Papper Parm Kultur- Gallras 2 ar
kansliet efter
upphdérd
giltighet
- Bokningsschema, Papper Parm Kultur- Gallras vid
bokningsbesked kansliet inaktualitet
- Program éver arrangemang Papper Parm Kultur- Bevaras Barnteater, sagostunder m.m.
som anordnats av kansliet
kulturndmnden
- Handlingar rérande Papper Parm Kultur- Gallras Ingar | verifikationer
artistersattning kansliet efter 10 ar
- Dokumentation éver Papper, Parm Nararkiv Bevaras T.ex. utstéliningar
arrangemang i form av foton, |film
video/filminspelningar och
liknande
Handlingar rérande vanorter
- Handlingar rérande Papper | diarium Kultur- Bevaras
utndmnande av vanort kansliet
- Handlingar rérande besok i Papper | diarium Kultur- Bevaras Ofta férekommer det en del bécker,
vanort kansliet broschyrer, flaggor och andra
minnessaker i samband med dessa
utbyten. Dessa gavor brukar stallas
ut i montrar och liknande.
- Program vid mottagning av Papper | diarium Kultur- Bevaras
vanort kansliet
Dokumentation éver kommunens Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras Tas ut pa papper fér bevarande
konstsamlingar Papper Parm Nararkiv Bevaras Dokumentationen kan besta av

register och/eller foton




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Handlingar kring inventeringar som | Papper | diarium Kultur- Bevaras
kulturndmnden tagit initiativ till, t.ex. kansliet
byggnadsinventeringar
Handlingar som r6r utbildningar som Fo6r handlingar som rér upphandlig
Kulturndmnden anordnat av utbildare, se under rubriken
upphandling
— Program Papper Parm Kultur- Bevaras
kansliet
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
— Deltagarlistor Papper Parm Kultur- Bevaras
kansliet
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
— Undervisningsmaterial som Papper Parm Kultur- Bevaras
kulturndmnden sjalv tagit fram kansliet
och producerat Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
— Undervisningsmaterial som Papper Parm Kultur- Gallras vid
kommer fardigt fran t.ex. kansliet inaktualitet
myndigheter m.m.
— Resultat fran eventuell Papper Parm Kultur- Bevaras
prévning kansliet
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
— Rapport fran kursledare, om | Papper | diarium Kultur- Bevaras
sadan upprattas kansliet
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
STIM — avtal Papper | diarium Kultur- Gallras 2 ar | Det sker en arlig avstdmning med
kansliet efter STIM
upphérd
giltighet
Underlag for statistik, Papper Parm Kultur- Gallras vid |Det vill siga nar sammanstélining ar
besbksrapporter och liknande kansliet inaktualitet |gjord

Allméankulturell verksamhet, bidrag




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Sammanstallningar/delegationsbe- | Papper | diarium Kultur- Bevaras Uppgifterna finns aven i
slut dver bidrag till féreningar kansliet kulturnamndens protokoll
Ansokningshandlingar till Papper | diarium Kultur- Bevaras
kulturstipendiat kansliet
Sammanstallningar éver utdelade Papper | diarium Kultur- Bevaras T.ex. stipendier ur Kulturstipendiet
stipendier kansliet och Christine Rebanes minnesfond.
Uppgifterna finns aven i kultur-
namndens protokoll
Ars- och verksamhetsberattelser fran | Papper Parm Kultur- Bevaras
studieférbund och féreningar kansliet
Studieférbundets Papper Parm Kultur- Gallras Med undantag for ars- och
ansOkningshandlingar kansliet efter 5 ar | verksamhetsberattelser
Bidragsansoékningar fran féreningar | Papper | diarium Kultur- Gallras Med undantag fér ars- och
kansliet efter 5 ar | verksamhetsberattelser
Biblioteksverksamheten
Dataprogram fér hantering av BOOK-IT togs i bruk 2001. Inga
bokbestand och laneverksamheten samkorningar sker. Dataprogram for
digitala bestandskataloger har inforts
successivt pa skolorna med bérjan
2002.

- Databas med uppgifter om Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras Uppdateras kontinuerligt. Speglar
bibliotekets bestand och samhallsutvecklingen som t.ex.
nyférvarvslistor invandringen och den teknologiska

utvecklingen. En datafil i Exel-format
tas ut med jamna intervall,
forslagsvis en gang per ar fér
bevarande.

- Databas med uppgifter om Datafil Dataserver |Serverrum |Gallras vid |Uppdateras kontinuerligt. Med
lanekortsinnehavare och inaktualitet |kravbevakning. Uppgift om vilka

utlanade bocker

bdcker lantagaren lanat férsvinner
vid aterlamning.

10




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Utlaningsstatistik till SCB, kopia. Papper Parm Kultur- Gallras Original till SCB
kansliet efter 2 ar
Forteckningar dver tidskrifter och Papper Parm Kultur- Bevaras Om férteckningar med dessa
dagstidningar kansliet uppgifter upprattas boér de bevaras.
Informationsbroschyr eller liknande | Papper Parm Kultur- Bevaras | arkivexemplar bevaras.
som ges av biblioteket kansliet T.ex. "Valkommen till Torsby
bibliotek”
Foljesedlar Papper Parm Kultur- Gallras
kansliet efter 2 ar
Handlingar rérande bokbussen,
fordonshandlingar
- Handlingar rérande kép och Papper | diarium Kultur- Bevaras
férsaljning kansliet
- Registreringsbevis Papper Parm Kultur- Gallras vid
kansliet inaktualitet
- Besiktningshandlingar Papper Parm Kultur- Gallras vid | Det gamla besiktningsprotokollet kan
kansliet inaktualitet |gallras nar man fatt ett nytt
- Instruktionsbdcker Papper Parm Kultur- Gallras vid
kansliet inaktualitet
- Turlistor fér bokbussen Papper Parm Kultur- Bevaras
kansliet
- Handlingar rérande bensinkort | Papper Parm Kultur- Gallras vid
kansliet inaktualitet
- Kérjournaler och kvitton pa Papper Parm Kultur- Gallras vid
bensin kansliet 6 ar
- Handlingar rérande Papper Parm Kultur- Gallras 2 ar | Vid t.ex. skadeanmalningar
forsakringsarenden kansliet efter slutlig
reglering av
arendet
- Historik/dokumentation om Papper Parm Kultur- Bevaras
bokbussverksamheten kansliet
Handlingar rérande prenumeration Papper | diarium Kultur- Gallras vid
pa tidskrifter kansliet inaktualitet

11




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Handlingar rérande bokreklamationer | Papper Parm Kultur- Gallras vid | Trasiga bdcker
kansliet inaktualitet

Handlingar rom ror personal, inklusive personalredogérarens handlingar

Annons om ledig tjdnst — elektroniskt | Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras Kommunen anvander ett verktyg for
anslagen annons att publicera platsannonser pa
Internet och/eller intranat. Ibland
annonseras tjanster ocksa i
tidningar. Annonser fran
Internet/intranat och annonser i
tidningar skrivs ut fér bevarande.
Papper | diarium Kultur- Bevaras Platsannonserna bevaras
eller parm kansliet tillsammans med ansdkningarna till
tjansten. Samtliga kommunens
platsannonser bevaras ocksa
samlade pa personalavdelningen.
Ansodkningshandlingar:
- Ansokan Papper | diarium Kultur- Bevaras
kansliet
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Meritsammanstallining/CV Papper | diarium Kultur- Bevaras
kansliet
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Betyg/intyg f6r sbkande som fatt | Papper | personal- | L&éne- och Bevaras Till 16ne- och personalkontoret
tjansten dossié personal-
kontoret
- Betyg/intyg fér sbkande som inte |Papper Parm Kultur- Gallras Kopior pa betyg/intyg séands ater till
fatt tjansten kansliet eller den sékande om han/hon har begart
atersdnds |det annars gallras de vid inaktualitet.
tidigast Kommunfullmaktiges beslut 010226
efter2ar |§7

12




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras
eller
atersands
tidigast
efter 2 ar
Svarsbrev till de som inte erhallit Diariet Bevaras
tjanst
Anstéliningsbevis — blankett-set eller Med underskrift av arbetsgivare och
en datafil - mall arbetstagare
1. Arbetstagarens exemplar Papper Till den anstallde
2. Arkivexemplar for Papper | personal- |Ldne- och Bevaras Till I6ne- och personalkontoret
personaldossié dossié personal-
kontoret
3. Anstallningsmyndighetens — | Papper | diarium Kultur- Bevaras Underlag till delegationsbeslut. Hos
kulturnamndens - exemplar kansliet anstallningsmyndigheten —
kulturnamnden. Se férteckning éver
anmalan av delegationsbeslut i
personalarenden
4. Personal- och Papper Parm Léne- och Gallras Till I6ne- och personalkontoret dar de
|bneavdelningens exemplar personal- efter 3ar |gallras efter 3 ar.
kontoret
5. Personalredogérarens Papper Parm Kultur- Gallras Hos kulturndmndens
exemplar kansliet efter 2 ar personalredogdbrare
Handlingar rérande 6évriga Papper Personal- Léne- och Bevaras Till lbne- och personalkontor som
Overenskommelser i samband med dossié personal- bevarar dessa handlingar i
anstallning, t.ex. férmaner av olika avdelningen personaldossié
slag
Nyckelkvittens, original Papper Parm Kansliet Nar nyckeln | Kvittensen finns hos den som lamnat
aterlamnas | ut nyckeln (Kulturndmndens kansli)
Postéppningsfullmakt Papper Personaldos | Kultur- Gallras vid |Forvaras pa kulturkansliet for att latt
sier kansliet inaktualitet |se vem eller vilka som skall 6ppna

posten nar den anstéllde inte &r i
tjanst.

13




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Tjanstgoéringsintyg/betyg Papper Personal- Léne- och Bevaras Till I6ne- och personalkontoret
dossién personal-
kontoret
Arbetsgivarintyg till t.ex. A-kassa Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
rum inaktualitet
Datafil Dataserver |Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Onskemal om hdjd sysselsattning Papper | diarium Kultur- Gallras vid
kansliet inaktualitet
Ansprak pa foretradesratt till ny Papper Parm Kultur- Gallras vid
anstallning kansliet inaktualitet
Rapport om tillbud/olycka Papper | personal- |Ldne- och Bevaras
dossié personal-
kontoret
Handlingar rérande Papper Parm Kultur- Bevaras
arbetsmarknadsatgéarder - beslut kansliet
Arbetsschema Papper Parm Kultur- Gallras vid | Upprattas manadsvis och omfattar 4
kansliet inaktualitet |veckor
Dokumentation 6éver skyddsronder Papper Parm Kultur- Bevaras
kansliet
Handlingar rérande Papper | personal- | L&ne- och Bevaras
kompetensutveckling for personal dossié personal-
kontoret
Lénerapportering
Tjanstgdringsrapport/anstaliningsbes
lut intermittent anstélining
(springvikarie)
- Personal- och Papper | personal- |Ldne- och Bevaras Till I6ne- och personalkontoret,
I6neavdelningens exemplar dossié personal- fungerar ocksa som anstéllnings-
kontoret beslut/bevis.

14




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
- Personalredogérarens Papper Parm, Kultur- Gallras
exemplar manadsvis | kansliet efter 2 ar
Reserakningar (med traktamente)
- Personal- och Papper Parm Léne- och Gallras Till lbne- och personalkontoret
I6neavdelningens exemplar personal- efter 3 ar
kontoret
- Personalredogérarens Papper Parm, Kultur- Gallras Personalredogérarens exemplar.
exemplar manadsvis | kansliet efter 2 ar
Sjukdom/Lakarbesdk/Arbetsskada
- Personal- och Papper Parm Léne- och Gallras Till I6ne- och personalkontoret
|lbneavdelningens exemplar personal- efter 3 ar
kontoret
- Personalredogérarens Papper Parm, Kultur- Gallras Personalredogd6rarens exemplar.
exemplar manadsvis | kansliet efter 2 ar
Ledighetsansékan
- Personal- och Papper Parm Léne- och Gallras Till lbne- och personalkontoret
I6neavdelningens exemplar personal- efter 3 ar
kontoret
- Personalredogérarens Papper Parm, Kultur- Gallras Personalredogérarens exemplar.
exemplar manadsvis | kansliet efter 2 ar
Lakarintyg Originalet till Férsakringskassan
- Ett exemplar Papper Till personalavdelningen,
sekretessbelagd, délj diagnos.
- Ett exemplar Papper Parm, arsvis | Kultur- Gallras Personalredogdrarens exemplar,
kansliet efter 2 ar sekretessbelagd, délj diagnos.
Arvoden fortroendevalda
Tjanstgoringsrapport Papper Parm Léne- och Gallras Till lbne- och personalkontoret
fértroendevalda personal- efter 3 ar
kontoret
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Intyg om férlorad arbetsfértjanst Papper Parm Léne- och Gallras Till lbne- och personalkontoret
personal- efter 3 ar
kontoret
EU-bidrag
Ansotkan — kopia Papper | diarium Kultur- Bevaras Registreras i kulturndmndens
kansliet diarium. Original skickas till radet for
Europeiska socialfonden (ESF-
radet). T.ex. Vaxtkraft Mal 3 insats-
omrade 1.
Beslut om stéd Papper | diarium Kultur- Bevaras Registreras i kulturndmndens
kansliet diarium. Fran radet f6r Europeiska
socialfonden (ESF-radet) med
uppgift om hur mycket pengar som
beviljats.
OBS en kopia ska alltid skickas till
ekonomikontoret for att de ska kunna
bokféra det inkomna bidraget pa ratt
konto samt att de ska fa upplysning
om vantade bidrag.
Verksamhet och kompetensanalys — | Papper | diarium Kultur- Bevaras Registreras i kulturnamndens
kopia kansliet diarium. Original skickas till radet for
Europeiska socialfonden (ESF-
radet)
Handlingsplan — kopia Papper | diarium Kultur- Bevaras Registreras i kulturnamndens
kansliet diarium. Original skickas till radet for
Europeiska socialfonden (ESF-
radet)
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Rekvisition — begaran om att fa Papper | diarium Kultur- Gallras Registreras i kulturnamndens
bidrag utbetalt enligt beslut — kopia kansliet efter 10 &r |diarium. Fran AMS. Skickas till radet
fér Europeiska socialfonden (ESF-
radet). Utbetalning fran AMS via Pg
som ingar i verifikationsserie pa
ekonomikontoret.
Avisering om utbetalt belopp Papper Parm Kultur- 10 ar Skickas ut fran AMS till projekt-
kansliet ansvarig som ska vidarebefordra den
till ekonomikontoret. Ingar i verifika-
tionsserie pa ekonomikontoret.
Handlingar rérande ekonomi
Verifikationer, bokféringsorder och Papper Parm, i Kultur- 10 ar
internrakningar verifikations- |kansliet
nummer-
ordning
Garantisedlar Papper Parm Kultur- Gallras 2 ar
kansliet efter
garanti-
tidens
utgang
Foljesedlar Papper Parm Kultur- Gallras
kansliet efter 2 ar
Rakningsspecifikatioin/debiterings- | Papper Parm Kansliet Gallras For t.ex. lokalhyra, férkomna bdcker
underlag, utgaende rakning, kopia efter2ar  pch bibliotekstjanst (Klaralvdalens
folkh6gskola)
Handlingar rérande kassahantering Kassa- och kaffeautomat.
vid bibliotek
- Kassaregistrering - Papper Parm Tjanstemans | Gallras
kassaremsor rum efter 6 ar
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
- Kassarapport med Papper Parm Tjanstemans |Gallras
kassaremsor — dagliga rum efter 6 ar
- Kvittens pé inséattning pa bank |Papper Parm Tjanstemans | Gallras
rum efter 2 ar
Upphandling
- Direktupphandling Papper Parm Kultur- Bevaras
kansliet
- Antagna offerter Papper | diarium Kultur- Bevaras
kansliet
- Ej antagna offerter Papper Parm Kultur- Gallras 2 ar
kansliet efter beslut i
- Anbudsférteckning/beslut Papper | diarium Kultur- Bevaras Namndbeslut finns i protokoll. Ar
kansliet beslutet taget per delegation syns
det i tagna delegationsbeslut.
Anbudsférteckning/beslut upprattas
vid éppnande av anbud. |
kulturndmndens diarium hamnar det
under upphandling eller delegationer.
Budget
- Kulturndmndens forslag till Papper | diarium Kultur- Bevaras
budget kansliet
- Budgetuppfdljning Papper Parm Kultur- Gallras
kansliet efter 2 ar
- Budgetrapporter Papper Parm Kultur- Gallras
kansliet efter 2 ar

Sammanstalld av Kristina Hellberg 2008
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