VASTERAS STAD

proAros

Verksamhetsomrade: Kultur

Redovisning av allmanna handlingar

Oversikt

Verksamhetsomrade Kultur,

Overgripande

Biblioteksverksamhet
IT-system

Lantagarservice
Mediainkodp
Programverksamhet;
Utstallningar/arrangemang

Vallby friluftsmuseum
Programverksamhet,
arrangemang/bokningar
Lan, gavor
Foreningskontakter
Pedagogisk verksamhet
Juridiska fragor
Byggnadsvard
Djurhalining
Kulturvaxter, tradgard

Kulturcentrum
Programverksamhet,
arrangemang/utstéallningar

Konstmuseet
Konstsamling
Utstallningar
Programverksamhet
Pedagogisk verksamhet

Vésteras skolmuseum
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reviderad 2010, 2011

Allmanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sékerstaller handlingens
bestandighet och som skyddar handlingen mot obehdrig dtkomst och skada.
Tillgang till digitala handlingar regleras bl a genom behdrighetsnivaer och
loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for
pappershandlingar uppnas genom forvaring i brand- och stoldsakra arkivlokaler
eller -skap.
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Vasteras Stad Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)
Styrelsen for ProAros
2009-01-01, reviderad 2010, 2011

Kulturomradet

R Syste-
Amnes- matisk Diarie- Forvaring
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp férvaring féres Digitalt Papper Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser

VERKSAMHETSOMRADE KULTUR

Planer ( SAM-plan, halsoplan, tillganglighetsplan etc) arb
miljoplan, jamstélldhetsplan, halsoplan, kompetensutv X VAHS Ej
plan, lokala arb planer)

Se rutin i redovisningsplanen fér gemensamma

Enkater administrativa processer
Kvalitetsredovisningar X VAHS Ej
Verksamhetsberattelser X VAHS Ej
Enhetsfakta X X Ej

Se under resp verksamhet. Vid diarieforing anvéands
IT-system se not | systemet VAHS; se redovisningsplanen for Gem.
adm. processer

BIBLIOTEKSVERKSAMHET

480
Administration, information, 6vergripande fragor x> VAHS Ej
Ett arkivexemplar bevaras — egen produktion

Informationsmaterial X X Ej /kansliassistent

Statistik - besok och program/arrangemang X X Ej Lista per december /kansliassistent

Statistik- bestands-, utlanings- forvarvsstatistik X X Ej Lista per december /kansliassistent

Statistik till Kulturradet X X Ej Kansliassistent

5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

kannedom som egj tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m)
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Vasteras Stad Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

Styrelsen for ProAros
2009-01-01, reviderad 2010, 2011

Kulturomradet

Syste-
Amnes- matisk Diarie- Forvaring
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp férvaring féres Digitalt Papper Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
Kopieras av webbansvarig en gang per ar (i mars),
Webbplatsens innehall X Ej dgonblicksbild branns pa cd
Vid diarieféring anvands systemet VAHS; se
IT-system (rubrik) redovisningsplanen for Gem. adm. processer
Hanterar bibliotekets medier och lantagaraktiviteter
Verksamhetssystem, Book-IT - - (inko6p, 1an, aterlamning, sokning i bibliotekets
katalog, statistik mm).
Bibliotekskatalog X Book-IT Ej Uttag vart femte &r om mojligt /systemansvarig
485 .
Lantagarservice, utlan, évergripande fragor x® VAHS Ej
Litteraturlistor for lantagare X X Ej Ett arkivexemplar bevaras /kansliassistent
Registrering av lantagare X Book-IT OSL 40:3 Vid Lantagare som ej varit aktiva pa fem ar gallras bort
inakt
Vid
Ansokan om lanekort for minderariga X X inakt
Vid
Reservation av bocker eller andra medier X Book-IT OSL 40:3 inakt
Vid
Reservationsmeddelande X Book-IT OSL 40:3 inakt
Vid
Utlan av bocker eller andra medier X Book-IT OSL 40:3 inakt
Vid
Krav pa icke aterlamnade bocker X Book-IT OSL 40:3 inakt
Vid
Kravbrev med faktura X Book-IT X OSL 40:3 inakt
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

kannedom som egj tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m)
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Vasteras Stad Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

Styrelsen for ProAros
2009-01-01, reviderad 2010, 2011

Kulturomradet

Syste-
Amnes- matisk Diarie- Forvaring
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp férvaring féres Digitalt Papper Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
483 .
Mediainkép, 6vergripande fragor x® VAHS Ej
Vid
Forslag till inkop fran lantagare X Book-IT X OSL 40:3 inakt
Ink6p, bestallningar X X 3ar
Finns i Bibliotekskatalogen.
Forteckning over forvarv, per titel X Book-IT Ej Arsvis uttag /systemansvarig
Vid
Reklamationer X Book-IT X inakt
487 Programverksamhet, utstéllningar/arrangemang, .
évergripande fragor x> VAHS Ej
063
Kontrakt/avtal X VAHS X Ej Kansliassistent
Programblad, pressurklipp — dokumentation X X Ej Kansliassistent
Vid
Bekraftelser X inakt | Programansvariga
VALLBY FRILUFTSMUSEUM
430 Overgripande fragor, }
administration, allmant x> VAHS Ej
Informationsmaterial (egenproducerat, externt) X Ej Verksamhetsberattelse bevaras fr o m 2006.
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

kannedom som egj tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m)
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Syste-
Amnes- matisk Diarie- Forvaring
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp férvaring féres Digitalt Papper Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
Statistik (besokare e t c) X Ej Arsvis ackumulerad
Vid
Statistik till Statens kulturrad X inakt
063 .
Avtal / kontrakt (utrustning, larm e t ¢) X VAHS X Ej Externa avtal bevaras i papper.
Inventarieforteckning, foremal X Ej
Intern information (t ex veckoinfo) X Ej
413 Programverksamhet, arrangemang, bokningar,
évergripande fragor x> VAHS Ej
063 .
Kontrakt/avtal X VAHS X Ej Externa avtal bevaras i papper.
067 "
Forsakringar/ tillstand X VAHS Ej
Programblad, pressurklipp - dokumentation X Ej
433 .
L&n, gavor - évergripande fragor x> VAHS Ej
Ut- och inl&n mot kvitto (foremal e t c) X Ej
435 .
Foreningskontakter, dvergripande fragor x> VAHS Ej
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

kannedom som egj tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m)



Vasteras Stad

Styrelsen for ProAros

Kulturomradet

2009-01-01, reviderad 2010, 2011

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

5(7)

Syste-
Amnes- matisk Diarie- Forvaring
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp férvaring féres Digitalt Papper Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
436 )
Pedagogisk verksamhet, évergripande fragor x® VAHS Ej
Bokningsbok, ped. grupper X Ej
065 )
Juridiska fragor, évergripande x> VAHS Ej
Vid
Skadegorelse, inbrott - kopia X inakt | Original p& omradeskontoret
437
Byggnadsvard, dvergripande fragor x> VAHS Ej
Byggnadsdokumentation X Ej
438 )
Djurhallning, évergripande fragor x> VAHS Ej
438 )
Kulturvéxter, tradgard - overgripande fragor x> VAHS Ej
46 . Namn t o m 31/3 2008 Ung kultur (Culturen)
KULTURCENTRUM - 6vergripande x> VAHS Ej
460 )
Administration, dvergripande fragor x> VAHS Ej
Ett arkivexemplar av egenproducerat material
Informationsmaterial (program, affischer e t c) X Ej bevaras
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

kannedom som egj tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m)
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Syste-
Amnes- matisk Diarie- Forvaring
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp férvaring féres Digitalt Papper Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
Statistik X Ej
460
Verksamhetsberattelser X VAHS Ej
461 Programverksamhet, arrangemang, utstéllningar -
évergripande fragor x® VAHS Ej
063 .
Kontrakt, avtal X VAHS X Ej Externa avtal bevaras i papper.
067
Forsékringar, tillstand X VAHS Ej
Pressurklipp - dokumentation X X Ej
KONSTMUSEET (rubrik)
Overgripande fragor, administration x® VAHS Ej
431
Verksamhetsberattelser X VAHS Ej
063 Nytt 2011: )
Kontrakt, avtal X VAHS Ej Externa avtal bevaras i papper.
Ett arkivexemplar av egenproducerat material
Informationsmaterial, trycksaker, pressklipp X Ej bevaras
Ej diarieforda forfragn / korresp med konstnarer,
Korrespondens, arsvis X Ej utstéllare e tc
434 )
Konstsamlingen, 6vergripande fragor x® VAHS Ej
433 )
In- och utlan (lAneansokan, bekraftelse e t ¢) X VAHS Ej
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

kannedom som egj tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m)
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Syste-
Amnes- matisk Diarie- Forvaring
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp férvaring féres Digitalt Papper Sekretess Utgallras Ovriga bestammelser
Art-
Forteckning 6ver konstsamlingen X system X Ej
434
Nyforvarvslista (rapporter till KFN) X VAHS Ej
Protokollsbok éver konstinkdp X Ej
Atgardsdokumentation (t ex konservatorsrapporter) X VAHS Ej
432
Utstallningar, dvergripande fragor x> VAHS Ej Korrespondens, avtal, rapporter
063 .
Kontrakt, avtal X VAHS X Ej Externa avtal ska bevaras i papper.
067 "
Forséakringsbelopp (lista) X VAHS Ej
431 Nytt 2011:
Programverksamhet, évergripande fragor X VAHS Korrespondens, avtal, rapporter
436 )
Pedagogisk verksamhet, 6vergripande fragor x> VAHS Ej Korrespondens, avtal, rapporter
Visningsdagbok X Ej
VASTERAS SKOLMUSEUM, évergripande frAgor x> VAHS Ej
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar fér

kannedom som egj tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m)
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