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Pitea kommun

Innehallsforteckning

Antagna informationshanteringsplaner réorande kommungemensamma processer enligt nedan.

Forklaring: VT= Verksamhetstyp, VO= Verksamhetsomrade, PG=Proce:
Varje process bestar av flera aktiviteter. Det kan forekomma huvudprocesser och underprocesser.

grupp, Process= ett dterkommande arbetsflode med tydlig borjan och tydligt slut.

Klassificerings- ‘
struktur/Nr Processnamn Sidan
VI 1. OVERGRIPANDE KOMMUNAL LEDNING 7
Vo 1.1 Ledning 7
PG 1.1.0 Ledning-styrning-organisering 7
Process - Overenskomma och avtala 7
- Bevaka omvirld 7
- Hantera Riktlinjer infor VEP och budget 8
- Planera och folja upp verksamhet 8
- Bereda budget 8
- Hantera Arsredovisning/Delarsredovisning/ 8
Maénadsredovisning
- Overligga och samrida
- Overenskomma och avtala 9
- Leda projekt for verksamhetsutveckling 10
- Infora och folja upp lokala regler 10
- Organisera mellankommunal samverkan 10
1.1.1 KOMMUNFULLMAKTIGE 12
- Registrera fortroendevald 12
- Hantera franvaro 12
- Hantera teknisk support 12
- Informera fortroendevalda 12
1.1.3 Namnd 13
- Hantera ndimndsprocess 13
1.1.4 Verksamhetsledning 14
- Overligga och besluta 14
- Planera och folja upp verksamhet 15
- Utveckla verksamhet 16

- Bedriva systematiskt kvalitetsarbete 17



Pitea kommun

Innehallsforteckning

Antagna informationshanteringsplaner rérande kommungemensamma processer enligt nedan.

Klassificerings-
struktur/Nr Processnamn Sidan

1.1.6 Omvirldskonakter 17
- Triffa dverenskommelser 17

- Delta i gemensamma projekt 17

- Driva gemensamma utvecklingsprojekt 18

- Besvara externa remisser 20

- Bedriva vinortsarbete 21

1.2 Styrning 21
1.2.2 Hantering av styrdokument frin fullméiktige och 21

kommunledning

- Uppritta och folja upp planer/policy/riktlinjer/mal 21
1.2.3 Nimndens styrning och kontroll 21
- Uppritta och folja upp ndmndens styrdokument 21

- Bedriva internkontroll 22

- Hantera resultat av revision 22

- Hantera resultat av extern tillsyn 22
1.2.4 MAL OCH RESURSPLANERING 23
- Finansiera verksamhet 23

- Hantera 1-arig mal och resursplan 23

- Hantera flerarig mal- och resursplan 23

1.3 ORGANISERING 23
1.3.1 ORGANISERING 23
- Organisera ndimnder och kommunala bolag 23

- Organisera linje 24

- Organisera verksamheter och processer 24

- Bestilla och folja upp verksamhetsstod 24
1.4 Demokrati och insyn 25
1.4.1 Hantering av allménna handlingar 25
- Hantera begiran av allmin handling 25

- Hantera begéran om registerutdrag 26



Pitea kommun

Innehallsforteckning

Antagna informationshanteringsplaner rérande kommungemensamma processer enligt nedan.

Klassificerings-
struktur/Nr Processnamn Sidan

1.4.2 Offentlig dialog 27
- Anordna medborgardialog och brukardialog 27
2. VERKSAMHETSSTOD 28
2.1 Informationsforvaltning 28
2.1.0 Styra informationsforvaltning 28
- Uppritta och uppdatera informationshanteringsplan 28
- Uppritta och uppdatera arkivredovisning 29
2.1.1 Registratur 30
- Registrera drenden 30
- Registrera inkomna och upprittade handlingar 30
- Hantera processmetadata och klassificeringsstruktur/ 31

strategi for bevarande
- Hantera metadataschema 32
2.1.2 DOKUMENTATION OCH DOKUMENT- 32

HANTERING

- Hantera atgirder enligt informationshanteringsplan 32

2.1.3 VERKSAMHETSNARA SYSTEMFORVALTNING 32

- Dokumentera system 32

- Hantera loggar 33

2.1.4 OVERFORING AV 35
VERKSAMHETSINFORMATION

- Overfora verksamhetsinformation till mellanarkiv 35

- Overfora verksamhetsinformation till 35

system for bevarande

2.1.5 ARKIVFORVALTNING 37
- Forbereda och hantera analoga arkivleveranser 37
- Arrangera for arkivforvaltning 38
- Varda och forvalta arkiverad information, allmint 38
- Ordna och forteckna pappershandlingar 38
- Gallra allménna handlingar 39

- Samrada med arkivmyndigheten 40



Pitea kommun

Innehallsforteckning

Antagna informationshanteringsplaner rérande kommungemensamma processer enligt nedan.

Klassificerings-
struktur/Nr Processnamn Sidan

2.2 SYSTEMFORVALTNING OCH ARKITEKTUR 40
2.2.2 TEKNISK SYSTEFORVALTNING 40
- Forvalta system 40

2.4 EKONOMI 41

- Handlingar som har upphdrt att anvandas 41
2.4.0 LEDA, STYRA, ORGANISERA 41
- Planera/handlingar rérande ekonomisk planering 41

- Félja upp/handlingar rérande eknommisk uppfoljning 42
2.4.1 REDOVISNING 43
- Fakturera kunder 43

- Hantera leverantorsfakturor 44

- Redovisa inkomstskatt och moms 44

- Bokfora och redovisa 45
2.4.2 KAPITALFORVALTNING 46
- Hantera upplaning 46

- Hantera utldn 46

- Forvalta kapital/portfolj 46

- Hantera krav och fordningar 46

- Hantera kommunal borgen 46

- Hantera kontantkassor 46
2.4.3 BIDRAGSHANTERING 47
- Hantera stadsbidrdag 47

- Hantera egna EU-bidrag 47

- Hantera nationell medfinansiering 47

- Hantera 6vriga bidrag 47
2.4.4 STIFTELSER OCH FONDER 47
- Hantera stiftelser, fonder och donationer 47
2.4.5 BOLAGSFINANSIERING 48
- Hantera udelningar och koncernbidrag 48

- Hantera dgartillskott 48



Pitea kommun

Innehallsforteckning

Antagna informationshanteringsplaner rérande kommungemensamma processer enligt nedan.

Klassificerings-

struktur/Nr Processnamn Sidan

2.5 INKOP 48

- Generella handlingar rérande upphandling 48

- Handlingar som har upphort att gilla 49

2.5.1 UPPHANDLING 49

- Planera upphandling 49

- Upphandla/Hantera upphandling under 100 000kr 49

- Upphandla/Hantera upphandling 6ver 100 000kr 51

- Bestilla och betala i E-handelssystem 53

- Implementera avtal 53

- Hantera prisjustering 53

- Hantera avtalsforlangning 53

- Hantera leverantorsbyte 54

2.10 FORVALTNINGSSTOD 54

2.10.1 KONTORSSTOD 54

- Hantera post 54



Forklaringar

Pitea kommun

Kommungemensamma processer

Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Férvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nérarkiv slutarkiv Beslutad
Mingden handlingar som Samlingsbegrepp for Det fysiska Utgéngspunkten &r att alla Central-arkivet For samtliga processer: Om handling Denna kolumn anvénds for
tillkommer i en process.  handlingar/information av underlag som ~ allménna handlingar ska Gvergir till en helt och hallen digital att visa uppdateringar Sver
Relationen mellan process liknande slag, t.ex. informationen forvaras brandsakert,u N ha:uermg och leverans il e-ayklv "‘nSkas tid genom att skriva in
och handlingsslag 4r protokoll fran moten av lagras pa undantag kan dock géras for keivs kontakt med Centralarkivet for foréndringarna med
PR, . ; handlingar med hogst dverenskommelse. s o
vanligtvis 1:1, vilket olika slag. . s . diarienummer pa beslut.
. e gallringsfrist 2 ar. Det krévs bl.a. att verksamhetssystemet
innebir att en . . u
= . Verksamheten kan sjélv kan exportera informationen mot gillande .
process=handlingsslag. precisera forvaringsplats leveransspecifikation som beskriver hur Nynllkomnﬂa p__rocesser
med hjilp av fritext i information ska struktureras, mérkas med #08CS ocksd hir med
forvalen, t.ex. "Virdeskap metadata och paketeras nér den Gverfors diarienummer pa beslut.
(rum 303)”. Rum 303 ér i mellan olika verksamhetssystem
detta exempel det som man
vill fortydliga/precisera. Alla
sadana fortydliganden ska
anges inom parentesA
1 OVERGRIPANDE KOMMUNAL LEDNING
1.1 LEDNING
1.1.0 LEDNING/STYRNING/ORGANISERING
Overenskomma och avtala ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Ledning_Ledning/styrning/organisering_Leda ) ALLA NAMNDER
Overenskomma och avtala | Avtal, Gallras vid Digitalt Verksamhetssystem, Alfabetisk Exempel pa avtal av ringa och 21KS37, §29
ringa och tillfélliga inaktualitet Analogt Nararkiv /Kronologisk tillféllig betydelse: leasing av
/Annan ordning kopiatorer, stdd m.m.
Avtal avseende upphandling
redovisas i Inkdps-processerna
Overenskomma och avtala|Avtal, ej BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr Efter 6verens- |Platina Kan inga i upphandlingsdrenden. 21KS37, §29
upphandlingsdrenden, av Analogt Nararkiv kommelse Avtal avseende upphandling
varaktig betydelse redovisas i Inkpsprocesserna.
Bevaka omvirld ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Ledning_Ledning/styrning/organsiering Leda_ Leda,planera folja upp ) ALLA NAMNDER
Bevaka omvirld Omvirldsanalys BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3 ér for Platina Arlig rapport. Underlag till Flyttad frédn 1.1.0.1.5, 2023
Analogt Nérarkiv pappers- Verksamhetsplanen. Kommunstyrelse-process.
handlingar/ 23KS555, §191

drenden.




Pitea kommun

Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad
Hantera riktlinjer infor VEP och budget ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Ledning Ledning/styrning/organisering Leda Leda,planera folja upp ) ALLA NAMNDER
Hantera riktlinjer Riktlinjer, Gallras vid Nej 3 ar for 23KS555, §191
arbetsmaterial inaktualitet pappers-

handlingar/

drenden.
Hantera riktlinjer Beslutad riktlinje BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem, Dnr " Platina 23KS555, §191

Analogt Nérarkiv

Planera och folja upp verksamhet ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Ledning Ledning/styrning/organisering Leda Leda,planera folja upp ) ALLA NAMNDER
Planera och folja upp Se anmérkning Redovisas under
verksamhet kommundvergripande

"Verksamhetsledning" 1.1.4
(Beslutad 21KS37, §29.)

Bereda budget ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Ledning Ledning/styrning/organisering Leda Leda,planera folja upp ) ALLA NAMNDER
Bereda budget Se anmérkning Avser dvergripande politisk ledning

och uppfdljning av kommunal
verksamhet. Handlingar har kan
hanteras som i process:

- Hantera fullméktigeprocess (under
Kommunfullméktige 1.1.1, beslutad
21KS37, § 29)

- Hantera styrelseprocess (under
Kommunstyrelse 1.1.2, beslutad
21KS37, § 29)

Hantera Arsredovisning/Delirsredovisning/Manadsredovisning ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Ledning_Ledning/styrning/organisering Leda_ Leda,planera folja upp ) ALLA NAMNDER
Arsredovisning/ Tjénsteskrivelser BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3 ar for Platina Ingér i diariefort drende. 23KS555, §191
Deléarsredovisning/ Analogt Nararkiv pappers-
Maénadsredovisning handlingar/

drenden.
Arsredovisning/ Minnesanteckningar BEVARAS Nej Digitalt " Platina Protokollsfors, blir bilaga till 23KS555, §191
Delarsredovisning/ fran facklig samverkan Analogt namndsbeslut.

Manadsredovisning




Pitea kommun

Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad
Arsredovisning/ Bilagor till arsredovisning | BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem Dnr, se 3 ar for Platina Sorteras vanligen i 23KS555, §191
Delarsredovisning/ Analogt anmérkning pappers- diareinummerordning efter
Maénadsredovisning handlingar/ diarienummer eller annan beteckning
drenden. handlingen fatt vid registrering i

verksamhetssystemet.

Exempelvis beslutade handlingar,

(yttranden, styrande dokument m.m).
Arsredovisning/ Arsbokslut/ BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem Dnr " Platina 23KS555, §191
Delarsredovisning/ Arsredovisning Analogt
Manadsredovisning
Arsredovisning/ Delarsredovisning BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem Dnr " Platina 23KS555, §191
Delarsredovisning/ Analogt
Maénadsredovisning
Arsredovisning/ Manadsredovisning BEVARAS Nej Verksamhetssystem Dnr " Platina 23KS555, §191
Delarsredovisning/
Manadsredovisning
Overligga och samrada ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Ledning_Ledning/styrning/organisering_ Leda ) ALLA NAMNDER
Overligga och samrada  |Minnesanteckningar, med |BEVARAS Digitalt Lokal server Kronologisk Efter 6verens- Utvalda punkter ur 23KS555, §191

beslut Analogt Nararkiv kommelse minnesanteckningar redovisas pa

APT.
Overenskomma och avtala ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Ledning_Ledning/styrning/organisering_ Leda ) ALLA NAMNDER
Overenskomma och avtala|Avtal, ringa och tillfilliga |Gallras vid Digitalt Verksamhetssystem, Alfabetisk/ Exempel pd avtal av ringa och tillfillig  |Reviderad anmérkning fran

inaktualitet Analogt Nirarkiv Kronologisk/ betydelse: tillexempel leasing av beslut 21KS37, 29 (21-03-

Annan ordning

kopiatorer, stid m.m.

Avtal avseende upphandling redovisas i
Ink&psprocesserna (2.5.1.2). Avtal kan
diarieforas i samlingsérende i Platina, den
lingsta avtalstiden blir det som da far
styra gallringen. Exempel: gallras 1 ar
cfter att alla avtal i samlingsdrende 16pt
ut". Varje ndmnd, styrelse ska ta fram
egna rutinbeskrivningar sa att avtal latt
kan atersokas och hittas, om annan
sorteringsordning &n diarieforing
foresprékas.

28).
23KS555, §191
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad
Overenskomma och avtala|Avtal, ej Bevaras Digitalt Verksamhetssystem, Dnr Efter Platina For avtal som ingar i Reviderat namn pa
upphandlingsarenden, av Analogt Nérarkiv dverenskomme upphandlingsarenden: Se handlingstyp fran
varaktig betydlese Ise Inkdpsprocesserna (under 2.5.1.). Avtal,varaktig betydelse till
Avtal, ¢j
upphandlingsérenden, av
varaktig betydelse som det
hette tidigare enligt
21KS39, § 29, (21-03-28).
23KS555, §191
Leda projekt for verksamhetsutveckling ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Ledning Ledning/styrning/organisering_ Leda) ALLA NAMNDER
Leda projekt for Allmént om, Handlingar hér kan hanteras som i
verksamhets-utveckling  |Se anmérkning process:
- "Utveckla verksamhet", (under
kommunévergripande
Verksamhetsledning 1.1.4, beslutad
21KS37 § 29)
- "Driva gemensamma
utvecklingsprojekt" (under
kommundvergripande
Omvirldskontakter 1.1.6).
Infora och folja upp lokala regler ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Ledning_Ledning/styrning/organisering_Styrning ) ALLA NAMNDER
Infora och folja upp lokala[Allmént om, Handlingar hér kan hanteras som i
regler Se anmérkning process:
- Hantera namndsprocess, (under
kommungemensamma processer
Néamndens styrning och kontroll 1.2.3,
beslutad 21KS37 § 29).
- Bedriva internkontroll, esser
Namndens styrning och kontroll 1.2.3,
beslutad 21KS37 § 29).
Organisera mellankommunal samverkan ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Ledning_Ledning/styrning/organisering_Organisera ) ALLA NAMNDER
Organisera Idébeskrivning Gallras vid Digitalt Lokal server Dokumenterar: 21KS37, §29
mellankommunal inaktualitet - Konkretiserad idé
samverkan - Dokumentation om kontakt med

potentiella samverkanspartner
- Gemensam behovsbeskrivning.

10



Pitea kommun

Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad

Organisera Ansats, Gallras vid Digitalt Lokal server Dokumenterar: 21KS37, §29
mellankommunal dokumentation om inaktualitet - Samverkans omfattning.
samverkan - Val av samverkansform (reglerade

former eller friare former genom nétverk,

intresseorganisationer,

erfarenhetsutbyten).

- Eventuell juridisk erinran om val av

samverkansform

- Analys om samverkan sker enligt

allmént intresse for kommunen (stérkt

drifts-och utvecklingskapacitet samt

kosntadseffektiv och god kommunal

service).

- Styrgrupp och dess medlemmer

- Projektledare

- Projektplan
Organisera Plan Gallras vid Digitalt Lokal server Om projektplan tas fram i samband 21KS37, §29
mellankommunal inaktualitet med ansatsformulering.
samverkan
Organisera Minnesanteckningar/ Gallras vid Digitalt Lokal server Dokumenterar: 21KS37, §29
mellankommunal Dialog inaktualitet - Hur dialog har skett med berord
samverkan verksamhet

- Hur dialog har skett med berord

extern part

- Analys om allmént intresse for

kommunen
Organisera Avtal, forslag BEVARAS Forekommer Digitalt Verksamhetssystem/ Dnr 3 ar for Platina Avtal har olika innehall beroende pd  |21KS37, §29
mellankommunal Analogt Nérarkiv pappers- vilken samverkansform det &r. For
samverkan handlingar/ vald samverkansform finns mallar for

drenden. avtal och reglementen. Bevaras i

diariefort drende i Platina och bildggs

arendet/akten vid avslut.
Organisera Tjdnsteskrivelse/ BEVARAS Forekommer Digitalt Verksamhetssystem/ Dnr 3 ér for Platina Lagras i diariefort drende i Platina och [21KS37, §29
mellankommunal gemensam Analogt Nararkiv pappers- bildggs drendet/akten vid avslut.
samverkan handlingar/

drenden.

Organisera Utvirdering av BEVARAS Forekommer Digitalt Verksamhetssystem/ Dnr 3 ér for Platina Lagras i diariefort drende i Platina och|21KS37, §29
mellankommunal organisations-fordndring Analogt Nararkiv pappers- bildggs drendet/akten vid avslut.
samverkan handlingar/

drenden.

11
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad
1.1.1 KOMMUNFULLMAKTIGE
Registrera fortroendevald ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Ledning Kommunfullmiktige Hantera fortroendevalda ) ALLA NAMNDER
Registrera fortroendevald |Register 6ver BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem/Nérar | Alfabetisk Se anmérkning | Troman Leverans till slutarkiv efter varje 23KS555, §191
fortroendevalda Analogt kiv mandatperiod.
Registrera fortroendevald [Protokollsutdrag BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem/Nérar | Dnr 3 ar, for Platina Ingér i diariefort drende och bildggs |23KS555, §191
Analogt kiv pappers- drendet/akten vid avslut.
handlingar/
arenden
Registrera fortroendevald [Registreradanmélan till | Gallras vid Nej Digitalt Lonecenter Alvsbyn Via e-tjénst till Lonecenter. 23KS555, §191
Lénecenter inaktualitet kommun
Registrera fortroendevald [ Nomineringslistor Gallras vid Nej Digitalt Verksamhetssystem Open Listor med namn, kontaktuppgifter, |23KS555, §191
inaktualitet ePlatform personnummer och partibeteckning
samt post for nominering
Hantera franvaro ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Ledning Kommunfullmiktige Hantera fortroendevalda ) ALLA NAMNDER
Hantera franvaro Meddelande om Gallras vid Digitalt Via e-tjénst. 23KS555, §191
Franvaroanmalan inaktualitet
Hantera franvaro Kallelse till ersittare Gallras vid Digitalt 23KS555, §191
inaktualitet
Hantera teknisk support ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Ledning Kommunfullmiktige Hantera fortroendevalda ) ALLA NAMNDER
Hantera teknisk support  |Registrering Gallras vid Digitalt Open Via e-tjénst nér det finns aktiverat. 23KS555, §191
om problem inaktualitet ePlatform 1 drendet registreras dven losning pa
problem.
Annars hanteras handlingarna via de
kanaler som nyttjats som t.ex. e-post.
Informera fortroendevalda ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Ledning Kommunfullmiktige Hantera fortroendevalda ) ALLA NAMNDER
Information Informationsbrev Gallras vid Nej Digitalt Outlook 23KS555, §191
Fortroendevald inaktualitet

12
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Handlingsslag

Handlingstyp

Bevaras/
Gallras

Sekretess

Medium

Forvaringsplats

Sortering

Till
nirarkiv

Till
slutarkiv

IT-system

Anmirkning

Reviderad
Beslutad

1.1.3 NAMND

Hantera nimndprocess

(Overgripande kommunal ledning Ledning Nimnd)

ARKIVBILDARE:
ALLA NAMNDER

Hantera ndmndprocess

Underlag till beredning

Vid
inaktualitet

Forekommer

Handldggare

Sammanstillning av utkast till
tjansteskrivelser samt kopior av
diarieforda handlingar och
arbetsmaterial.

21KS37, §29

Hantera ndmndprocess

Kallelse, med bilagor

Gallras 2 &r

Nej

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem

Kallelse: sammanstillning av
tjansteskrivelser till sammantraden.
Bilagor: exempelvis kopior av
diarieforda handlingar, forslag
(tjansteskrivelse, yttrande, styrande
dokument m.m).

21KS37, §29

Hantera ndmndprocess

Protokoll

BEVARAS

Forekommer

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem,
Nararkiv

Kronologisk, §-nr

Sammanstillning av
drendebeskrivningar och beslut fran
sammantraden.

Till slutarkiv: 3 ar for
pappershandlingar/

drenden.

21KS37, §29

Hantera ndmndprocess

Registrerad handling

BEVARAS

Forekommer

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem,
Nérarkiv

Ingér i diariefort drende och bilaggs
arendet/akten vid avslut. Till
slutarkiv: 3 ar for pappershandlingar/
arenden.

21KS37, §29

Hantera ndmndprocess

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Nej

Digitalt
Analogt

Handldggare

Kronologisk,

Avser underlag/arbetsmaterial till
protokoll. Minnesanteckningar kan
gallras efter protokollen &r justerade.

21KS37, §29

Hantera ndmndprocess

Bilagor till protokoll

Bevaras

Forekommer

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem,
Nararkiv

Dnr, se
anmérkning

Sorteras vanligen i
diareinummerordning efter
diarienummer eller annan beteckning
handlingen fétt vid registrering i
verksamhetssystemet. Exempelvis
beslutade handlingar, (yttranden,
styrande dokument m.m). Till
slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/
drenden.

21KS37, §29
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Pitea kommun

Handlingsslag

Handlingstyp

Bevaras/
Gallras

Sekretess

Medium

Forvaringsplats

Sortering

Till
nirarkiv

Till
slutarkiv

IT-system

Anmirkning

Reviderad
Beslutad

Hantera ndmndprocess

Anslagsbevis/
Tillkdnnagivande/
Kommunal Anslagstavla

Se
Anmérkning

Nej

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem
Nararkiv

Dnr

Se andrkning

BEVARAS: ingér pa forstasidan av
protokoll och bevaras pé papper.

Till slutarkiv: 3 ar for
pappreshandling/drenden.

GALLRAS VID INAKTUALITET:
Anslas pa elektronisk anslagstavla,
uppgifterna i den elektroniska
anslagstavlan kan gallras efter
overklagandetidens utgang (tre veckor
och en vardag).

21KS37, §29

Hantera ndmndprocess

Protokollsutdrag

Bevaras

Forekommer

Digitalt

Verksamhetssystem,
Nérarkiv

Ingér i diariefort drende och bildggs
arendet/akten vid avslut.

Till slutarkiv: 3 ar for
pappreshandling/drenden.

21KS37, §29

1.1.4 VERKSAMHETSLEDNING

Overligga och besluta
(Overgripande kommunal ledning Ledning Verksamhetsledning )

ARKIVBILDARE:
ALLA NAMNDER

Overligga och besluta

Delegationsbeslut

Bevaras

Forekommer

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem,
Nérarkiv

Delegationsbeslut ingér i diariefort
arende och bilaggs akten. Till
slutarkiv: 3 ar for
pappershandlingar/drenden.

21KS37, §29

Overligga och besluta

minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Forekommer

Digitalt
Analogt

Handldggare

Kronologisk

Avser underlag/arbetsmaterial. Ar det
minnesanteckningar som innehaller
uppgifter av betydelse for drendet ska
de diremot BEVARAS.

21KS37, §29

Overligga och besluta

Registrerad handling

BEVARAS

Forekommer

Digitalt
Analogt

Nérarkiv,
Verksamhetssystem

Ingér i diariefort drende och bilaggs
drendet/akten vid avslut. Till
slutarkiv: 3 ar for
pappershandlingar/drenden.

21KS37, §29

Overligga och besluta

Arbetsmaterial/Utkast

Gallras vid
inaktualitet

Foérekommer

Digitalt
Analogt

Det ér varje handlaggares ansvar att
rensa arbetsmaterial och utkast nér
drendet ar fardigstillt.

21KS37, §29
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Pitea kommun

Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad

Planera och félja upp verksamhet ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Ledning Verksamhetsledning ) ALLA NAMNDER
Planera och folja upp Anvisningar BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Anvisningar, rutiner, checklistor m.m. [21KS37, §29
verksamhet Analogt Nérarkiv som ror en specifik process redovisas

i den process den hor. Till slutarkiv: 3

ar for pappershandlingar/

arenden.
Planera och folja upp Riktlinjer till BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 ar for 21KS37, §29
verksamhet verksamhetsplan Analogt Nararkiv pappershandlingar/

(VEP) drenden.

Planera och f6lja upp Budget BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar " 21KS37, §29
verksamhet Analogt Nérarkiv
Planera och f6lja upp Kallelse, med bilagor Gallras 2 &r Nej Digitalt Verksamhetssystem, Platina Kallelse: sammanstéllning av 21KS37, §29
verksamhet Analogt Nérarkiv tjansteskrivelser till sammanstraden.

Bilagor: exempelvis kopior av

diarieforda handlingar, forslag

(tjansteskrivelse, yttrande, styrande

dokument m.m.).
Planera och f6lja upp Bilagor till BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 ar for 21KS37, §29
verksamhet verksamhetsplan (VEP) Analogt Nérarkiv pappershandlingar/

drenden.
Planera och f6lja upp Delars- och BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Bilagor: exempelvis kopior av 21KS37, §29
verksamhet manadsbokslut Analogt Nérarkiv diarieforda handlingar, forslag

(tjansteskrivelse, yttrande, styrande

dokument m.m.).
Planera och f6lja upp Minnesanteckningar Gallras vid Nej Digitalt Handldggare Kronologisk Avser underlag/arbetsmaterial till 21KS37, §29
verksamhet inaktualitet Analogt protokoll. Minnesanteckningarna kan

gallras efter det att protokollen dr

justerade.
Planera och folja upp Arsbokslut/ BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 ar for 21KS37, §29
verksamhet Arsredovsining Analogt Nérarkiv pappershandlingar/

drenden.
Planera och f6lja upp Verksamhetsplan BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 ar for 21KS37, §29
verksamhet (VEP) Analogt Nararkiv pappershandlingar

/drenden.
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Pite

a kommun

Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad
Utveckla verksamhet ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Ledning Verksamhetsledning ) ALLA NAMNDER
Utveckla verksamhet Se anmérkning Anvisningar, rutiner, checklistor m.m.
som ror en specifik process redovisas
i den process den hor.
Utveckla verksamhet Forslag BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Ingér i diariefort drende och bildggs |21KS37, §29
Analogt Nérarkiv arendet/akten vid avslut. Till
slutarkiv: 3 ar for
pappershandlingar/drenden.
Utveckla verksamhet Yttrande BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr Se anmérkning " 21KS37, §29
Analogt Nérarkiv
Utveckla verksamhet Remiss BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr Se anmérkning " 21KS37, §29
Analogt Nérarkiv
Utveckla verksamhet Beslut BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr Se anmérkning " 21KS37, §29
Analogt Nararkiv
Utveckla verksamhet Meddelande BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar " 21KS37, §29
Analogt Nérarkiv
Utveckla verksamhet Ansokan BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Ingér i diariefort drende och bildggs  |21KS37, §29
Analogt Nararkiv drendet/akten vid avslut. Till
slutarkiv: 3 ar for
pappershandlingar/drenden.
Utveckla verksamhet Protokoll BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr, Kronologisk 3ar Sammanstéllning av 21KS37, §29
Analogt Nararkiv drendebeskrivningar och beslut fran
sammantraden. Till slutarkiv: 3 ar for
pappershandlingar/drenden.
Utveckla verksamhet Beslut om medel BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 ar for 21KS37, §29
Analogt Nararkiv pappershandlingar/drenden.
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Pite

a kommun

Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad
Bedriva systematiskt kvalitetsarbete ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Ledning Verksamhetsledning ) ALLA NAMNDER
Bedriva systematiskt Checklistor Gallras vid 21KS37, §29
kvalitetsarbete inaktualitet
Bedriva systematiskt Plan for systematiskt BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 ar for 21KS37, §29
kvalitetsarbete kvalitetsarbete Analogt Nararkiv pappershandlingar/drenden.

1.1.6 OMVARLDSKONTAKTER

Triffa 6verenskommelser ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Ledning Omvirldskontakter) ALLA NAMNDER
Triffa overenskommelser |Allmént om, Handlingar hér kan hanteras som i
Se anmérkning process:

- "Overenskomma och avtala" (under

Leda, 1.1.0, beslutad 21KS37, § 29)
Delta i gemensamma projekt ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Ledning Omvirldskontakter) ALLA NAMNDER

Delta i gemensamma
projekt

Allmént om,
Se anmérkning

Auvses att delta i projekt med andra
externa parter men inte i rollen som
projektledare, projektégare,
projektkoordinator (Se process "Driva
gemensamma projekt" under
Omvirdlskontakter 1.1.6).
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Pite

a kommun

Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad

Driva gemensamma utvecklingsprojekt ARKIVBILDARE:

(Overgripande kommunal ledning_Ledning Omvdirldskontakter) ALLA NAMNDER

Driva gemensamma
utvecklingsprojekt

Anmiirkning: allmiint om projekthandlingar

* Dokumentation som tillfor drende sakuppgift som ar s.k. "Milstolpekaraktar" under varje fas enligt informationshanteringsplanen diariefors.

* Arbetsmaterial som uppréttats eller inkommer i syfte att undersoka forutséttningar att paborja eller utveckla arbetet inom varje fas enligt informationshanteringsplanen kan gallras vid inaktualitet.
* En faststélld dokumentstruktur/innehallsspecifikation 6ver vilka handlingar som ska inga i projekt/uppdraget och dess olika faser ska finnas.

* Innehéllsforteckning som anvénds for pirmssystem maste vara uppbyggd pa samma sétt som digitala mappar. Handlingar som ska bevaras ska forvaras atskilt fran handlingar som kan gallras.
Exempel pa handlingar som kan gallras &r:

-arbetsmaterial,

-kopior,

-kladdanteckningar,

-referenslitteratur etc.

Ta fram interna rutinbeskrivningar pa hur interna kataloger/mappar ska struktureras om det finns behov for det.

* Ansvaret for att halla dokumentationen samlade under projekt-/uppdragstiden ligger pa projekt-/uppdragsledare i samrad med projekt-/uppdragségare.

Ansvaret for att se till att handlingarna arkiveras aligger samma person/personer.

Driva gemensamma
utvecklingsprojekt

Dokumentation i BEVARAS/ |Forekommer Digitalt Verksamhetssystem Dnr Platina BEVARAS: idébeskrivning, 23KS555, §191
initieringsfas/ Gallras, Analogt Nararkiv forstudierapport,
forstudiefas se anmédrkning projekt/uppdragsdirektiv, andra ev.

beslutsunderlag. Diariefors i
verksamhetssystem.

Gallras vid inaktualitet: arbetsmaterial
som upprittats eller inkommit inom
etableringsfasen, exempelvis kopior,
kladdanteckningar, referenslitteratur
etc.
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Pitea kommun

Handlingsslag

Handlingstyp

Bevaras/
Gallras

Sekretess

Medium

Forvaringsplats

Sortering

Till
nirarkiv

Till
slutarkiv

IT-system

Anmirkning

Reviderad
Beslutad

Driva gemensamma
utvecklingsprojekt

Dokumentation i
etableringsfas

BEVARAS/
Gallras,
se anmédrkning

Forekommer

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem
Nararkiv

Dnr

Platina

BEVARAS: projektplan, nyttokalkyl,
dverenskommelse/kontrakt, andra ev.
dokument som tillfort drendet
sakuppgift. Diariefors i
verksamhetssystem.

Gallras vid inaktualitet: arbetsmaterial
som upprittats eller inkommit inom
initieringsfasen, exempelvis kopior,
kladdanteckningar, referenslitteratur
ete.

23KS555, §191

Driva gemensamma
utvecklingsprojekt

Dokumentation i
genomfGrandefas

BEVARAS/
Gallras,
se anmérkning

Forekommer

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem
Nérarkiv

Dnr

Platina

BEVARAS: rapporter, detaljerade
planer, sammanstéllningar, annan ev
dokumentation som tillfor drendet
uppgift. Diariefors i
verksamhetssystem.

Gallras vid inaktualitet: arbetsmaterial
som upprittats eller inkommit inom
initieringsfasen, exempelvis kopior,
kladdanteckningar, referenslitteratur
etc.

23KS555, §191

Driva gemensamma
utvecklingsprojekt

Dokumentation i
avvecklingsfas/
avslutningsfas

BEVARAS/
Gallras,
se anmérkning

Forekommer

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem
Nérarkiv

Platina

BEVARAS: slutrapport, utvardering,
detaljerade palner, sammanstillningar,
annan ev. dokumentation som tillfor
drendet sakuppgift. Diariefors i
verksamhetssystem.

Gallras vid inaktualitet: arbetsmaterial
som upprittats eller inkommit inom
initieringsfasen, exempelvis kopior,
kladdanteckningar, referenslitteratur
etc.

23KS555, §191
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Pite

a kommun

Handlingsslag

Bevaras/
Gallras

Handlingstyp

Sekretess

Medium

Forvaringsplats

Sortering

Till
nirarkiv

Till
slutarkiv

IT-system

Anmirkning

Reviderad
Beslutad

Besvara externa remisser

(Overgripande kommunal |

edning_Ledning_Omvdrldskontakter)

ARKIVBILDARE:
ALLA NAMNDER

Besvara externa remisser

Allmént om,
Se anmérkning

Handlingar hir kan hanteras som i
process:

- "Registrera inkomna och upprittade
handlingar" ( under
Kommungemensam Registratur 2.1.1,
beslutad 21KS31, §29)

- "Hantera styrelseprocess" (under
Kommunstyrelse 1.1.2, beslutad
21KS31,29)

- "Hantera ndamndsprocess" (under
kommungemensam Néamnd 1.1.3,
beslutad 21KS31 § 29)

Bedriva vénortsarbete

Verksamhetsberittelse BEVARAS

Digitalt
Analogt

Vinortssamordnare

Platina

T upprittad verksamhetsberittelse
ingér bilagor som inkommande
verksamhetsberittelser fran de
vénorter som soker érligt bidrag.
Till slutarkiv: 3 ar for
pappershandlingar/drenden.

21KS37, §29

Bedriva vénortsarbete

Ansdkan om extra BEVARAS

vénortsbidrag

Nej

Analogt
Digitalt

Vinortssamordnare

Efter 6verens-
kommelse

Avser extra bidrag (10 000kr).
Ansokan ska innehélla vilka
aktiviteter som avses och vara
underskriven av ordférande av
vénortsforningen.

Sorteras efter vénort.

Skrivs ut pa papper vid arkivering.

21KS37, §29

Bedriva vénortsarbete

Protokoll BEVARAS

Digitalt
Analogt

Lokal server, Nararkiv

Kronologisk

Efter 6verens-
kommelse

Vinortskommittén och
vénortssamordnare triffas en gang per
ar och for protokoll.

21KS37, §29

Bedriva vénortsarbete

Reseberittelse BEVARAS

Analogt
Digitalt

Vinortssamordnare

Efter 6verens-
kommelse

Skrivs ut pa papper.

21KS37, §29
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Pite

a kommun

Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad
Besvara externa remisser ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Ledning Omvdirldskontakter) ALLA NAMNDER
Besvara externa remisser | Allmant om, Handlingar hir kan hanteras som i
Se anmérkning process:

- "Registrera inkomna och upprittade

handlingar" ( under

Kommungemensam Registratur 2.1.1,

beslutad 21KS31, §29)

- "Hantera styrelseprocess" (under

Kommunstyrelse 1.1.2, beslutad

21KS31,29)

- "Hantera ndamndsprocess" (under

kommungemensam Néamnd 1.1.3,

beslutad 21KS31 § 29)
1.2 STYRNING
1.2.2 HANTERING AV STYRDOKUMENT FRAN FULLMAKTIGE OCH KOMMUNLEDNING
Uppritta och folja uppplaner/policy/riktlinjer/mal ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Styrning Hantering av styrdokument ficin fullmdktige och kommunledning ) ALLA NAMNDER
Uppritta och folja Underlag Gallras vid 21KS37, § 29
uppplaner/policy/ inaktualitet
riktlinjer/mal
Uppritta och folja Antagandehandlingar BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, 3ar Platina Till slutarkiv: 3 ar for 21KS37, § 29
uppplaner/policy/ Analogt Nararkiv pappershandlingar/drenden.
riktlinjer/mal
Uppritta och folja Planer/Policys/Riktlinjer/ |BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Platina Till slutarkiv: 3 ar for 21KS37, § 29
uppplaner/policy/ Ml Analogt Nararkiv pappershandlingar/drenden.
riktlinjer/mal
Uppritta och folja Samradshandlingar BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Platina Till slutarkiv: 3 ar for 21KS37, § 29
uppplaner/policy/ Analogt Nararkiv pappershandlingar/drenden.
riktlinjer/mal
1.2.3 NAMNDERNAS STYRNING OCH KONTROLL
Uppriitta och folja upp nimndens styrdokument ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Styrning_Némndernas styrning och kontrol l) ALLA NAMNDER
Uppritta och folja upp Underlag Gallras vid 21KS37, §29
namndens styrdokument inaktualitet
Uppritta och folja upp Styrande dokument BEVARAS Digitalt Verksamhets- Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 ar for 21KS37, §29
namndens styrdokument Analogt system, Nararkiv pappershandlingar/

drenden.
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Pitea kommun

Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad
Bedriva internkontroll ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Styrning Némndernas styrning och kontroll ) ALLA NAMNDER
Bedriva internkontroll Internkontrollplan BEVARAS Stratsys 21KS37, §29
Bedriva internkontroll Uppf6ljningsrapport BEVARAS Stratsys 21KS37, §29
Bedriva internkontroll Protokollsutdrag BEVARAS Digitalt Verksamhets- Dnr 3ar Ingér i diariefort drende och bildggs |21KS37, §29
Analogt system, Nararkiv drendet/akten vid avslut. Till

slutarkiv:

3 &r for pappershandlingar/

drenden.
Hantera resultat av revision ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Styrning Ndmndernas styrning och kontroll ) ALLA NAMNDER
Hantera resultat av Néamndens svar/ BEVARAS Digitalt Verksamhets- Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 ar for 21KS37, §29
revision yttrande Analogt system, Nararkiv pappershandlingar/

arenden.
Hantera resultat av Revisions- BEVARAS Digitalt Verksamhets- Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 ar for 21KS37, §29
revision rapport Analogt system, Nararkiv pappershandlingar/

arenden.
Hantera reslutat av extern tillsyn ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Styrning Némndernas styrning och kontroll ) ALLA NAMNDER
Hantera reslutat av extern |Revisions- BEVARAS Digitalt Verksamhets- Dnr Till slutarkiv: 3 ar for 21KS37, §29
tillsyn rapport Analogt system, Nararkiv pappershandlingar/

drenden.
Hantera reslutat av extern |Namndens svar/yttrande |BEVARAS Digitalt Verksamhets- Dnr Till slutarkiv: 3 ar for 21KS37, §29
tillsyn Analogt system, Nararkiv pappershandlingar/

drenden.
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Pitea kommun

Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad
1.2 STYRNING
1.2.4 MAL OCH RESURSPLANERING
Finansiera verksamhet ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning _Styrning_Mdl och resursplanering) ALLA NAMNDER
Finansiera verksamhet Allmént om, Handlingar hir kan hanteras som i
Se anmérkning process;

- "Budgetberedning" (Under

kommungemensam

Ledning,styrning,organisering-Leda

1.1.0).
Hantera 1-arig mil- och resursplan ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Styrning Ml och resursplanering ) ALLA NAMNDER
Hantera 1-arig mal- och | Allmént om, Handlingar hér kan hanteras som i
resursplan Se anmérkning process;

- "Budgetberedning" (Under

kommungemensam

Ledning,styrning,organisering-Leda

1.1.0).
Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad

Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad

Hantera flerarig mal- och resursplan ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Styrning Ml och resursplanering ) ALLA NAMNDER
Hantera flerarig mél- och |Allmént om, Definition: verksamhetsplan &r 1 til 13,
resursplan Se anmérkning samt budget for ar 1-3. Det inkluderar

drift, respektive investeringsram

(utgor verksamhetsplan).

Handlingar hér kan hanteras som i

process;

- "Budgetberedning”

(Ledning,styrning,organisering-Leda

1.1.0).
1.3 ORGANISERING
1.3.1 ORGANISERING
Organisera nimnder och kommunala bolag ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Organisering) ALLA NAMNDER

Organisera nimnder och
kommunala bolag

Allmént om,
Se anmérkning

Handlingar hér kan hanteras som i
process:

- "Hantera fullmaktigeprocess" (under
Fullméktige 1.1.1, beslutad 21KS37,
§29)
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Pitea kommun

Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad
Organisera linje ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Organisering) ALLA NAMNDER
Organisera linje Allmént om, Handlingar hir kan hanteras som i
Se anmérkning process:
- "Hantera Namndsprocess" (under
Namnd 1.1.3, beslutad 21KS37, § 29)
Organisera verksamhet och processer ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Organisering) ALLA NAMNDER
Organisera verksamhet Allmént om, Handlingar hér kan hanteras som i
och processer Se anmérkning process:
- "Organisera" (under
komunévergripande Ledning,
Styrning, Organisering 1.1.0)
Organisera system Allmént om, Kan avse IT-arkitektur men dven
Se anmérkning storre miljoer dar IT ingér
Implementera
systemforvaltningsorganisation och
systemfrvaltningsmodell kan inga
hr, se process "Forvalta system"
(under kommungemensam Teknisk
systemforvaltning 2.2.2).
Bestilla och folja upp verksamhetsstod ARKIVBILDARE:
ALLA NAMNDER

(Overgripande kommunal 1

edning_Organisering)

Bestilla och f6lja upp
verksamhetsstod

Allmént om,
Se anmérkning

Kan avse administrativt
verksamhetsstod i den egna
organisationen eller externt

Avrop fran befintliga avtal,
direktupphandling eller vanlig
upphandling hanteras via Inkdp.
Handlingar hér kan hanteras som i
process:

- "Hantera upphandling” 2.5.1. (under
kommundvergripande Inkdp 2.5)
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Pitea kommun

Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad
1.4 DEMOKRATI OCH INSYN
1.4.1 HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR
Hantera begiran av allmiin handling ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Demokrati och insyn ) ALLA NAMNDER
Hantera begdran av allmin|Forfragan Se anmérkning | Forekommer Se anmérkning BEVARAS - forfrigningar pd allmanna handlingar 171 KG37, §29
. som innehéller sekretess eller som inte dr allménna.
handling ningar pa handlingar som omfattas av sekretess
diariefors och bevaras. Forfrigan bildggs analogt till
akten vid arkivering. Arenden med sekretess
verlimnas till slutarkiv 3 r efier drendet avslut.
GALLRAS VID INAKTUALITET - offentlig
handling: Forfragningar pa offentliga handlingar
kan sorteras systematiskt och lagras lokalt hos
handldggare, nirarkiv eller lokal server. Dessa
gallras vid inaktualitet. Gallras vid inaktualitet
rekommenderas en tidsfrist pa 2 4r efter drendets
avslut. e-tjanst: samma regler som ovan géller
for forfragningar som inkommit via e-tjénst.
Hantera begédran av allmén| Tjansteanteckningar Se anmérkning | Forekommer Se anmérkning BEVARAS - SEKRETESS: Tillhér 21KS37, §29
handling (Avser anteckning som tjansteanteckningarna ett drende som
tillfor drende sakuppgift omfattas av serketess bevaras de och
och/eller som dkar biléiggs akten. D?ssa sorteras i dnr-
e . ordning per ar. Arenden med sekretess
forstaelsen for P . s u
. . o overldmnas till slutarkiv 3 ar efter drendet
handldggningens gang). ‘
avslut.
GALLRAS VID INAKTUALITET-
OFFENTLIG: Tillhor
tjansteanteckningarna ett drende som
berdr offentliga handlingar kan de gallras
vid inaktualitet. e-tjdnst: samma regler
som ovan giller for
tjansteanteckningar/meddelanden som
uppstar via e-tjanst.
Hantera begéran av allmén|Avslagsbeslut med Bevaras Forekommer Digitalt Verksamhetssystem, Dnr, Omgaende 3ar Platina Kopia pa underskrivet avslagsbeslut |21KS37, §29
handling besvirshanvisning Analogt Handldggare bildggs analogt i akt vid arkivering.
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Hantera begiran av allmian|Maskerad handling Bevaras Ja Digitalt Nararkiv Dnr Omgéende 3ar Platina Om uppgifter i en allméin handling bedoms vara 21K 837, §29
handling Analogt SCKTCLSS ska dessa maskeras fore

utlimning (om handlingen inte ulimnas med

forbehill). Endast de uppgifter som ska vara

belagda med sekretess ska masekras.

Maskerade handling bildggs akten tillsammans

med 6vriga handlingar i drendet (forfrégan,

avslagsbeslut med besvirshinvisning).

Maskerad handling kan inte dteranviindas vid en

ny forfrigan. Arendet méste sekretessprovas pa

nytt. Observera: inga sekretessuppgifter skickas

med e-post. Digital maskering ir ok om det

utfors pa ratt sétt. Intern instruktion finns.
Hantera begiran av allmén|Overklagande Bevaras Forekommer Digitalt Verksamhetssystem, Dnr Omgdende 3ar Platina Bilaggs akten. 21KS37, §29
handling Analogt Nararkiv
Hantera begédran av allmén|Yttrande angdende Bevaras Forekommer Digitalt Verksamhetssystem, Dnr Omgaende 3ar Platina Bildggs akten. 21KS37, §29
handling overklagande Analogt Nararkiv
Hantera begdran av allmén|Dom/beslut fran BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem, Dnr, 3ar Platina Innefattar dom/beslut fran 21KS37, §29
handling Kammarritten/HFD Analogt handlaggare Kammarritten eller Hogsta

Forvaltningsdomstolen. Bildggs

analogt i akt vid arkivering.
Hantera begiiran om registerutdrag ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledningDemokrati och insyn Hantering av allménna handlingar) ALLA NAMNDER
Hantera begdran om Forfragan om Bevaras Digitalt Verksamhetssystem Dnr Platina 23KS555, §191
registerutdrag registerutdrag Analogt
Hantera begdran om Begiéran av komplettering |Bevaras Digitalt Verksamhetssystem Dnr Platina 23KS555, §191
registerutdrag Analogt
Hantera begdran om Registerutdrag Bevaras Forekommer Digitalt Verksamhetssystem Dnr Platina 23KS555, §191
registerutdrag Analogt
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Hantera begdran om Mottagningsbevis Se anmérkning Dnr Platina Information om att forsandelsen har  |23KS555, §191
registerutdrag emottagits dokumenteras digitalt i

drendet i drendehanteringssystem av

handldggare. Sjélva

pappersunderlaget/mottagnings-

beviset kan gallras av handlaggare 3

veckor efter ankomststdmpelns datum.
1.4.2 OFFENTLIG DIALOG
Anordna medborgardialog och brukardialog ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Offentlig dialog ) ALLA NAMNDER
Anordna medborgardialog | Rapporter/ Bevaras Nej Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Foljande ska inga: metodbeskrivning, |21KS37, §29
och brukardialog sammanstéllningar Analogt Handldggare frageformuleringar (intervjufrégor),

berikningsgrunder, eventuella

atgérdsplaner.
Anordna medborgardialog | Bakgrundsmaterial/ Vid Exempelvis: Inspelningar, 21KS37, §29
och brukardialog underlag inaktualitet dokumenation av intervjuer och

enkiter, grunddata i papperform eller i

datafil, minnesanteckningar av

l6pande karaktar, statistik.

Efter redovisning av

rapport/sammanstéllning i

namnd/styrelse gallras

bakgrundsmaterial eller nér behov inte

langre kvarstar.
Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad

Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad
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2. VERKSAMHETSSTOD
2.1 INFORMATIONSFORVALTNING
2.1.0 STYRA INFORMATIONSFORVALTNING

Uppriitta och uppdatera informationshanteringsplan
(Verksamhetsstod Informationsforvaltning_Styra informationsforvaltning)

ARKIVBILDARE: ALLA
NAMNDER

Uppritta och uppdatera  |Protokollsutdrag BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Ingér i ndmndsadministrationen. 21KS37, §29
informations- Analogt Nérarkiv Kopia skickas till Centralarkivet for
hanteringsplan kannedom
Uppritta och uppdatera  [Minnesanteckningar Vid Nej Digitalt Kronologisk Avser underlag/arbetsmaterial. Ar det |[21KS37, §29
informations- inaktualitet Analogt minnesanteckningar av vikt
hanteringsplan innehallandes beslut ska de ddremot

BEVARAS.
Uppritta och uppdatera  [Informations- Bevaras Nej Digitalt Verksamhetssystem, VisAlfa Hanteringsanvisningarna utgor 21KS37, §29
informations- hanteringsplan Analogt Lokal server grunden i
hanteringsplan informationshanteringsplanen.

Hanteringansvisningar lagras i
inforamtionshanteringssystemet
VisAlfa.
Informationshanteringsplanerna kan
exporteras i Excelfiler som lagras pa
server.
Informationshanteringsplanerna blir
beslutade hos olika ansvariga
namnder och ligger dd som bilaga i
drendeakten, vilka levereras till
slutarkivet efter 3 ar.
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Uppritta och uppdatera arkivredovisning ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Informationsforvaltning Styra informationsforvaltning ) ALLA NAMNDER
Uppritta och uppdatera [ Arkivforteckning Bevaras Nej Digitalt Verksamhetssystem, Alfabetisk Se anmérkning | Visual Arkiv | Skrivs ut pa papper och forvaras i 21KS37, §29
arkivredovisning Analogt Nérarkiv parmar hos Centralarkivet.
Uppritta och uppdatera | Arkivbeskrivning Bevaras, ett ex |Nej Lokal server, Handldggare | Kronologisk Se anmérkning Arkivbeskrivning upprittas genom en [21KS37, §29
arkivredovisning av varje sdrskild mall som Centralarkivet
version forfogar 6ver. Kopia pa
arkivbeskrivningen skickas till
Centralarkivet som arkiverar varje
version under behdrig arkivbildare.
Uppritta och uppdatera  |Diariefort drende Bevaras Nej Handldggare Om det tillfor drende sakuppgift 21KS37, §29
arkivredovisning avseende uppdatering av

klassificeringsstruktur med
processbeskrivningar ska drendet
diarieforas i drendehanteringssystem.
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad
2.1.1 REGISTRATUR
Registrera drenden ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_informationsforvaltning Registratur) ALLA NAMNDER
Registrera drenden Allmént om, Handlingar hér kan hanteras hanteras
Se anmérkning som i process:

- "Registrera inkomna och upprittade

handlingar" (under Registratur 2.1.1,

beslutad 21KS37, 29)
Registrera inkomna och upprittade handlingar ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Informationsforvaltning Registratur ) ALLA NAMNDER
Registrera inkomna och | Postlista Gallras vid Nej Kronologisk - Postlistan kan vara i 21KS37, §29
upprittade handlingar inaktualitet drendehanteringssystem.
Registrera inkomna och  |Arendelista/ Bevaras Nej Digitalt Verksamhetssystem, 3ar Tas ut pa svenskt arkivpapper. Avser |21KS37, §29
upprittade handlingar Diarielista Analogt Nararkiv avslutade drenden i

diarienummerordning.
Registrera inkomna och  |Arendekort/ Bevaras Digitalt Verksamhetssystem, 3ar Avser avslutade drenden enligt 21KS37, §29
upprittade handlingar Diariekort Analogt Nararkiv kommunal diarieplan-/drendeplan och

arkiveras efter dossiénummer-

diarienummer. Tas ut pa

aldersbestindigt papper. Ett exemplar

arkiveras i diarieserie, ett exemplar

bildggs drendeakten. Till slutarkiv: 3

ar for pappershandlingar/arenden.
Registrera inkomna och  |Handlingar avringa Gallras vid Forekommer Handldggare 21KS37, §29

upprittade handlingar

betydelse

inaktualitet
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Registrera inkomna och  |Registrerad handlingi BEVARAS Forekommer Digitalt Verksamhetssystem, 3ar Avser alla handlingar som finns i 21KS37, §29
upprittade handlingar arendeakt Analogt Nérarkiv arendeakt. Ingar iregel i ett diariefort

drende och bildggs drendet/akten vid

avslut. Till slutarkiv: 3 ar for

pappershandlingar/drenden.
Registrera inkomna och  |Fullmakt postoppning Gallras vid 21KS37, §29
upprittade handlingar inaktualitet
Registrera inkomna och | Delegationsbeslut Bevaras Forekommer Digitalt Verksamhetssystem, 3ar Delegationsbeslut ingér i diariefort 21KS37, §29
upprittade handlingar Analogt Nararkiv drende och bildggs akten. Till

slutarkiv: 3 ar for

pappershandlingar/arenden.
Registrera inkomna och | Anteckning Bevaras Forekommer Digitalt Verksamhetssystem 3ar Avser anteckningar i diariefort drende [21KS37, §29
upprittade handlingar Analogt i Arendehanteringssystem. Dessa

bifogas pappersakten vid arkivering

genom uttag av drendekort.

Arkivering sker for avslutade drenden

arsvis. Tas ut pa aldersbestindigt

papper. Till slutarkiv: 3 ar for

pappershandlingar/drenden.
Registrera inkomna och | Arbetsmaterial Gallras vid Digitalt Verksamhetssystem, Det ér varje handlaggares ansvar att  |21KS37, §29
upprittade handlingar inaktualitet Lokal server rensa arbetsmaterial och utkast nar

drendet ar fardigstallt.

Hantera processmeta

(Verksamhetsstod_informationsforvaltning_Registratur)

data och Klassificeringsstruktur/strategi for bevarande

ARKIVBILDARE:
ALLA NAMNDER

Hantera processmetadata
och
klassificeringsstruktur/stra
tegi for bevarande

Allmént om,
Se anmérkning

Handlingar hdr kan hanteras hanteras
som i process:

- "Uppritta och uppdatera
informationshanteringsplan” (under
Styrning, Ledning,
Organisering_Styra, 2.1.0, beslutad
21KS37,29)
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Hantera metadataschema ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_informationsforvaltning_Registratur) ALLA NAMNDER
Hantera metadataschema | Allméant om, Handlingar hdr kan hanteras hanteras
Se anmérkning som i process:
- "Overfora verksamhetsinformation
till system for bevarande" (under
Overforing av
verksamhetsinformation 2.1.4)
2.1.2 DOKUMENTATION OCH DOKUMENTHANTERING
Hantera étgirder enligt informationshanteringsplan ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Informationsforvaltning Dokumentation och dokumenthantering) ALLA NAMNDER
Hantera dtgérder enligt Allmént om, Handlingar hdr kan hanteras hanteras
informations- Se anmérkning som i process:
hanteringsplan - "Uppritta och uppdatera
iformationshanteringsplan" under
Ledning, Styrning,
Organisering_Styra, 2.1.0, beslutat
21KS37, § 29).
2.1.3 VERKSAMHETSNARA SYSTEMFORVALTNING
Dokumentera system ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Informationsforvaltning Verksamhetsndra systemforvaltning ) ALLA NAMNDER
Dokumentera system Systemspecifikation BEVARAS Forekommer Digitalt Lokal server Dnr Platina Om digital Senaste version diariefors i 23KS555, §191
Analogt Verksamhetssystem leverans:vid  |verksamhetssystem.
overenskomme | Hanteras dven i process: "Forvalta
Ise. Annars system"" (under
efter 3 ér. kommunévergripande Teknisk
systemforvaltning 2.2.2)."
Dokumentera system Forvaltningsplan BEVARAS NEJ Digitalt Lokal server Dnr Platina Om digital Senaste version diariefors i 23KS555, §191
Analogt Verksamhetssystem leverans:vid  |verksamhetssystem.
overenskomme | Hanteras dven i process: "Forvalta
Ise. Annars system"" (under
efter 3 ar. kommundvergripande Teknisk

systemforvaltning 2.2.2)."
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Dokumentera system Anvindarmanualer BEVARAS/ Digitalt Handldggare BEVARAS: Om it-systemet 23KS555, §191
Gallras vid Analogt innehaller handlingar som ska bevaras
inaktualitet och tas om hand for slutarkivering
bevaras den senaste versionen.
Gallras vid inaktualitet: i 6vrigt kan
anvandarmanualer gallras nir
verksamheten inte langre har ndgon
anvindning for dem.
Hantera loggar ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Informationsforvaltning Verksamhetsndra systemforvaltning ) ALLA NAMNDER
Hantera loggar_hantera |Loggar Gver systemfel och|3 manader, Digitalt Informtionsklassning krav pa 23KS555, §191
héndelseloggar (system- |felmeddelanden/larmiIT- |1 ménad- sparbarhet, sikerhetsklass:
och transaktionsloggar). |infrastrukturen Se anmérkning 3 ménader: Hoga krav
(systemloggar) 1 ménad: Normala krav

Hantera loggar hantera
héndelseloggar (system-
och transaktionsloggar).

Sparningsloggar for
analys och fel (aktiviteter
som visas i loggen)

23KS555, §191

Hantera loggar_hantera
héndelseloggar (system-
och transaktionsloggar).

Overvakningsloggar
(intrangsforsok,
virusangrepp etc).

23KS555, §191

Hantera loggar_hantera
hdndelseloggar (system-
och transaktionsloggar).

Loggar 6ver hindelser
som ror applikations
sakerhete
(hidndelseloggar)

23KS555, §191

Hantera loggar_hantera
héndelseloggar (system-
och transaktionsloggar).

Loggar over systemfel och
felmeddlanden/larm i
applikationer
(systemloggar)

23KS555, §191

Hantera loggar_hantera
hdndelseloggar (system-
och transaktionsloggar).

Loggar 6ver genomford
transaktionshantering i
applikationer
(transaktionsloggar).

23KS555, §191
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Hantera loggar_hantera |Loggar 6ver 3 méanader, 1 Digitalt Informtionsklassning krav pa 23KS555, §191
accessloggar internetaccesser manad, Se sparbarhet, sikerhetsklass:
(sékerhetsloggar). anmarkning 3 manader: Hoga krav
1 manad: Normala krav
Hantera loggar_hantera |Loggar Gver e-postacesser |" " " 23KS555, §191
accessloggar
(sidkerhetsloggar).
Hantera loggar_hantera |Loggar 6ver in- och 3ar, 1 ar, Se Digitalt Informtionsklassning krav pa 23KS555, §191
accessloggar utloggningar i AD anmérkning spéarbarhet, sikerhetsklass:
(sékerhetsloggar). (lyckade, misslyckade 3 ar: Hoga krav
forsok) 1 &r: Normala krav
Hantera loggar_hantera |Loggar 6ver " " " 23KS555, §191
accessloggar losenordsbyte i AD eller
(sékerhetsloggar). HSA-katalogen
Hantera loggar_hantera |Loggar 6ver atkomst till | " " 23KS555, §191
accessloggar fysisk utrustning
(sékerhetsloggar). (processorer,
minnen/lagringsmedia)
Hantera loggar_hantera |Loggar for atkomst av Sar, 1 ar, Se Digitalt Informtionsklassning krav pa 23KS555, §191
accessloggar administrativa uppgifter ~ |anmérkning sparbarhet, sikerhetsklass:
(sékerhetsloggar). (personal, ekonomi etc) 5 &r: Hoga krav
1 &r: Normala krav
Hantera loggar_hantera |Loggar for atkomst till 10 ar, 1 ar, Se Digitalt Informtionsklassning krav pa 23KS555, §191

accessloggar
(sékerhetsloggar).

person-/patient-/kund-
uppgigfer

anmarkning

sparbarhet, sikerhetsklass:
10 ar: Hoga krav
1 ar: Normala krav

Hantera loggar_hantera
accessloggar
(sékerhetsloggar).

Loggar for vem som tagit
del av accessloggar

23KS555, §191

Hantera loggar_hantera
utvixlingsloggar
(juridiska loggar).

Loggar over avsdnda
meddelanden
(transaktionsloggar)

10 &r, 1 ar, Se
anmérkning

Informtionsklassning krav pa
sparbarhet, sikerhetsklass:
10 ar: Hoga krav

1 ar: Normala krav

23KS555, §191

Hantera loggar_hantera
utvixlingsloggar
(juridiska loggar).

Loggar dver mottagna
meddelanden
(transaktionsloggar)

23KS555, §191
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Hantera loggar_hantera |Loggar 6ver mottagarens |" " " 23KS555, §191
utvixlingsloggar kvitterade meddelanden
(juridiska loggar). (juridisk logg)
2.1.4 OVERFORING AV VERKSAMHETSINFORMATION
Overforing av verksamhetsinformation till mellanarkiv ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod _Informationsforvaltning Overforing av verksamhetsinformation) ALLA NAMNDER
Overfdring av Allmént om, Handlingar hér kan hanteras hanteras
verksamhets-information |Se anmérkning som i process:
till mellanarkiv - "Overfora verksamhetsinformation
till system for bevarande"
Overfora av verksamhetsinformation till system for bevarande ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Informationsforvaltning Overforing av verksamhetsinformation) ALLA NAMNDER
Overfora verksamhets- Leveransorfragan, BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem Lépnummer, Dnr 3ar Open- Oavsett om leveransforfragan Alla handlingar i denna
information till system for [med bilagor Eplatform, avseende e-arkivering blir ett process har flyttats hit ifrdn
bevarande Platina leveransprojekt eller inte bevaras processen 2.1.5.1
drendet. Bilagor foljer d& med i Forbereda och hantera
drendet som t.ex. leveranser
Systemdokumentation, om det har (kommundvergripande
bifogats leveransforfragan. process).
(Handligarna uppréttas i projektstart [23KS555, § 191
och forberedandefas).
Overfora verksamhets- Checklista BEVARAS, |Ngj Digitalt Verksamhetssystem Dnr 3ar Platina En ifylld checklista utgdr grunden till |{23KS555, §191
information till system for ett ex av varje kravspecifikationen.
bevarande version Handlingarna uppréttas i projektstart
och forberedandefas. (Handligen
upprittas i projektstart och
forberedandefas).
Overfora verksamhets- Uppdragsbeskrivning, BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem Dnr 3ar Platina Utgors av underksriven 23KS555, §191
information till system for [mall uppdragsbeskrivning. (Handligarna
bevarande upprittas i projektstart och
forberedandefas).
Overfora verksamhets- Arkivuppsittning BEVARAS Nej Digitalt Dnr 3ar Platina (Handligarna uppréttas i projektstart  [23KS555, §191

information till system for
bevarande

och forberedandefas).
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Overfora verksamhets- Mappnings-dokument BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem Dnr 3ar Platina T.e.x. FGS for mappning av digital 23KS555, § 191
information till system for information som kan bli ett SIP-paket
bevarande till e-arkivet. Maste vara anpassad for

den specifika leveransen. Ingdr i

diariefort drende.
Overféra verksamhets- Leverans- BEVARAS  [Ngj Dnr 3ar Platina (Handligarna upprittas i projektstart |Nytillkommen
information till system for och forberedandefas). handlingstyp (20221004).
bevarande 23KS555, § 191
Overfora verksamhets- Testprotokoll BEVARAS Nej Dnr 3ar Platina (Handligarna upprittas i 23KS555, § 191
information till system for mottagandefas).
bevarande
Overfora verksamhets- Leveranskvitto/ BEVARAS Nej Dnr 3ar Platina (Handligarna upprittas i 23KS555, § 191
information till system for [Leveransrapport mottagandefas).
bevarande
Overfora verksamhets- Slutrapport BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem Dnr 3ar Platina (Handligarna uppréttas i 23KS555, § 191
information till system for mottagandefas).
bevarande
Overfora verksamhets- Konversation, av vikt att |BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem Dnr 3ar Platina Tjénsteanckning i Platina. 23KS555, § 191

information till system for
bevarande

forsta drendets gang

(Handlingarna kan komma att bli
aktuella i projektets samtliga faser.)
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2.1.5 ARKIVFORVALTNING
Forbereda och hantera analoga arkivleveranser ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Informationsforvaltning Arkivforvaltning) ALLA NAMNDER
Forbereda och hantera | Leveransforfragan Gallras 1 &r |Nej Digitalt Verksamhetssytstem |Kronologisk/ Outlook Verksamhet som 6nskar 21KS37, §29
analoga arkivleveranser Numerisk Open leverera initierar
ePlatform |leveransforfragan via Open
ePlatfom. Outlook &r ocksa
gangbart. Centralarkivet
(Arkivmyndigheten) ar
processagare.
Forbereda och hantera | Leverans- Gallras 1 &r |Ngj Digitalt Verksamhets- Kronologisk/ Open Meddelande via e-tjénsten 21KS37, §29
analoga arkivleveranser | &y erenskommelse sytstem Numerisk ePlatform  |Open ePlatform. Centralarkivet
(Arkivmyndigheten) &r
processédgare.
Forbereda och hantera | Arkivfortecknings-  |Gallras 1 ar |Nej Digitalt Verksamhets- Kronologisk/ Open Verksamhet som dnskar 21K837, 8§29
analoga arkivleveranser  |pjaq sytstem Numerisk ePlatform |(leverera kan skicka sina egna
leveransforteckningar via Open
ePlatfom. Centralarkivet
(Arkivmyndigheten) ar
processagare.
Forbereda och hantera | Leveranskvitto BEVARAS [Negj Digitalt Verksamhets- Kronologisk/ Se Open Aven kallad leveransreversal.  |21KS37, §29
analoga arkivleveranser sytstem Numerisk anmérkning |ePlatform/ |Kuvitto lagras digitalt i
Visual arkivforteckningssystem.
Arkiv Skickas efter kontroll och
redovisning av personalen hos
Centralarkivet till levererande
verksamhet och knyts till
leveransforfragan.
Arliga utskrifter ur
reversalliggaren bevaras.
Forbereda och hantera | Minnesanteckingar  |Gallras 1 ar |Nej Digitalt Verksamhetssytstem |Kronologisk/ Open Avser underlag/ 21KS37, §29
analoga arkivleveranser Numerisk ePlatform  |arbetsmaterial.

37



Pitea kommun

Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad

Arrangera for arkivforvaltning ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Informationsforvaltning Arkivforvaltning) ALLA NAMNDER
Arrangera for Néamndsbeslut BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem Kronologisk, Platina Kopia skickas for kdnnedom till 23KS555, § 191
arkivforvaltning Analogt Nérarkiv §-nr centralarkivet. Se process:

- "Hantera ndmndsprocess" (under

kommundvergripande Namnd 1.1.3)
Virda och forvalta arkivinformation ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Informationsforvaltning Arkivforvaltning) ALLA NAMNDER
Virda arkiverad Allmént om, Se rad "Skrivmaterial och
information Se anmérkning forvaringsmedel", lasanvisning "Att i

ordningsstilla pappershandlingar infor

leverans", arkivbeskrivning/mall,

arkivforteckningsblad/mall pa

Centralarkivets webbplats insidan.

Vid 6verforing av

verksamhetsinformation till e-arkiv

behover handlingar vara i god vard

och forberetts genom t.ex.

konvertering, migrering,

digitalisering, digitsering.

Ordna och forteckna pappershandlingar ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Informationsforvaltning Arkivforvaltning_Varda och forvalta arkiverad information) ALLA NAMNDER
Ordna och forteckna Arkivbeskrivning BEVARAS Nej Digitalt Lokal server/ Dnr 3ar Platina, se Arkivbeskrivning upprittas genom en |23KS555, § 191
pappershandlingar Analogt Verksamhetssystem/ anmérkning sarskild mall som Centralarkivet

Nararkiv forfogar 6ver. Arkivbeskrivningen ska

uppdateras arligen och fylls i av
verksamhet och diariefors. Kopia pa
arkivbeskrivningen skickas till
Centralarkivet som arkiverar varje
version under bhorig arkivbildare i
arkivforteckningsprogrammet Visual
Arkiv.

Till slutarkiv 3 ar for pappersutskrift
efter avslutat drende.
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Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad
Ordna och forteckna Arkivforteckning BEVARAS Nej Digitalt Lokal server/ Per arkivbildare Se anmérkning |Mall till arkivforteckningsblad finns  [23KS555, § 191
pappershandlingar Analogt Handldggare pa Centralarkivets insida pa webben.

Dessa blir stommen till
arkivforteckning. Lagras av
handléggare i verksamheten pa lokal
server (V:) och skrivs arligen ut pa
papper och forvaras i parm i ndrarkiv.
Bifogas e-tjénst vid forfragan om
arkivleverans till slutarkivering.
Centralarkivet uppdaterar
arkivforteckningar i Visual Arkiv och
tar ut varje revidering pé papper till
slutarkivering.

Gallra allménna handlingar

(Verksamhetsstod_Informationsforvaltning Arkivforvaltning_Varda och forvalta arkiverad information)

ARKIVBILDARE:
ALLA NAMNDER

Gallra allmdnna
handlingar

Allmént om,
Se anmérkning

Anmiirkning: Att gallra betyder att forstora allménna handlingar/information. Man gallrar genom att till exempel kasta ett pappersdokument eller att radera en fil pa datorn. Att forstora sok- och
sammanstéllningsmdjligheter genom att spara en Excelfil som PDF ar ocksé gallring.
Vad far gallras?
Huvudregeln r att allmédnna handlingar ska bevaras. Gallring av allmdnna handlingar far bara ske om det finns ett gallringsbeslut frdn myndighet, som beslutats i namnd eller styrelse, eller nér gallring ér reglerad i
lag. Dessa handlingar finns d4 medtagna i en s.k. informationshanteringsplan (dokumenthanteringsplan). Det dr dessa planer som beslutas i ndmnd/styrelse. For information som forekommer hos merparten av

kommunens myndigheter finns det vissa generella gallringsbeslut som dr kommunévergripande. Dessa finns pa Centralrkivets sidor pa webben/Insidan.

Om handlingen/informationen inte finns i en generell bevarande- och gallringsplan eller i en informationshanteringsplan ska forvaltningens arkivredogérare for din verskamhet i forvaltningen kontaktas i forsta hand.

Det gér ocksa bra att kontakta Centralarkivet for rad.

Gallra allménna Dokumentation av utford |Gallras 7 &r Nej Digitalt Lokal server/ Kronologisk Kan lagras digitalt i verksamhetens 21KS37, §29
handlingar gallring/Verksamhet Handldggare lokala server (V:)

Gallra allménna Dokumentation av utford |Gallras 7 &r Nej Digitalt Verksamhetssystem/ Kronologisk, per Visual Arkiv |Centralarkivet redovisar i kopplade  |21KS37, §29
handlingar gallring/Centralarkivet Lokal server arkivbildare dokument (Excell) till

arkivforteckningsprogrammet Visual
Arkiv nér gallring har verkstillts.
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Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad
Samrida med arkivmyndigheten ARKIVBILDARE:
ALLA NAMNDER

(Verksamhetsstod Informationsforvaltning Arkivforvaltning Varda och forvalta arkiverad information)

Samrdda med Samradsmallar, diverse. |BEVARAS Anmirkning: Mallarna forvaltas av Centralarkivet och lagras pa V:
arkivmyndigheten Se anmérkning Mallarna revideras arligen och diariefors i drendehanteringssystem.
Levereras till slutarkiv 3 efter 3 ar for pappersleveraner, annars efter 6verenskommelse.
Ett samrad ér ett forslag till beslut som fattas av myndigheten och som kan borja tillampas efter att Arkivmyndigheten (Kommunstyrelsen) tillstyrkt det.
Samradskravet rér drenden inom samtliga omraden som omfattas av Arkivreglemente for Pitea kommun. Nar Arkivmyndigheten bedomer samréadsérenden tar de stéllning till om
drendet dr forenligt med tillimpliga lagar, riktlinjer och 6vriga regler kring arkiv och informationshantering.
Mallar for samrdd for nedanstaende aktiviteter dr under framtagande under hosten 2023. Centralarkivet kan besvara fragor om mallarna.
Samréda med Forslag till beslut BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetsystem Dnr 3ar Platina 23KS555, § 191
arkivmyndigheten (fran verksamhet) Analogt
Samrdda med Tillstyrkan BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetsystem Dnr 3ar Platina 23KS555, § 191
arkivmyndigheten Analogt
2.2 SYSTEMFORVALTNING OCH ARKITEKTUR
2.2.2 TEKNISK SYSTEMFORVALTNING
Forvalta system ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_SystemfGrvaltning och arkitektur Teknisk systemforvaltning) ALLA NAMNDER
Forvalta system Mallar Gallras vid Digitalt Lokal server 23KS555, § 191
inaktualitet
Forvalta system Systemspecifikation, Bevaras Forekommer Digitalt Lokal server, Dnr Om digital Platina Senaste version diariefors i 23KS555, § 191
se anmérkning Analogt leverans, efter verksamhetssystem.
Overenskomme Hanteras éven i process:
Ise. Annars - "Dokumentera system"
efter 3 ar. (kommundvergripande under
Verksamhetsnira systemforvaltning
2.1.3)
Forvalta system Systemforvaltningsplan  |Bevaras Digitalt Lokal server, Dnr Om digital Platina Senaste version diariefors i 23KS555, § 191
se anmérkning verksamhetssystem leverans, efter verksamhetssystem.
Overenskomme Hanteras &dven i process:
Ise. Annars - "Dokumentera system"
efter 3 ar. (kommundvergripande under
Verksamhetsnéra systemforvaltning
2.1.3)
Forvalta system Aktivitetslista Gallras vid Digitalt Lokal server Mall som avser beskrivning av 23KS555, § 191
inaktualitet detaljer i forvaltningsplanen.
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Forvalta system Rapport Gallras 2 ar Digitalt Lokal server Kan t.ex.vara statusrapport eller andra [23KS555, § 191
rapporter utifrdn
systemfGrvaltninsplanens aktiviteter.
Rapporteras till styrgrupp.
2.4 EKONOMI
Handlingar som har upphért att anviindas (men som fortfarande kan finnas kvar inom verksamhet) ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Ekonomi) ALLA NAMNDER
Handlingar som har Virdehandlings- BEVARAS 23KS143, §145
upphort att anviandas forteckning (original)
Virdeskap
Handlingar som har Aktier/ BEVARAS 23KS143, §145
upphort att anviandas Andelar(kopior)
Virdeskap
Handlingar som har Inteckningar BEVARAS 23KS143, §145
upphort att anviandas Pantbrev(kopior)
Virdeskap
Handlingar som har Garantiforbindelser Gallras 5 ar, 23KS143, §145
upphdrt att anvindas efter
upphérande Virdeskap
Handlingar som har Likvid och Gallras 2 ar 23KS143, §145
upphort att anvindas bevakningslista
Handlingar som har Flerarsbudgetlista Gallras 7 &r 23KS143, §145
upphort att anvindas langfristiga 1an
Handlingar som har Budgetlista Gallras 7 &r 23KS143, §145
upphort att anviandas langfristiga lan
2.4.0 LEDA, STYRA, ORGANISERA
Planera /handlingar rorande ekonomisk planering ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Ekonomi_Leda, styra, organisera) ALLA NAMNDER
Handlingar rérande Riktlinjer, Gallras 2 &r Nej Digitalt Stratsys 23KS143, §145
Ekonomisk planering arbetsmaterial
Handlingar rérande Budget, Gallras 2 &r Forekommer Digitalt Lokal server Visma RoR 23KS143, §145
Ekonomisk planering arbetsmaterial
Handlingar rérande Budgetdokument Gallras 7 & [Nej Digitalt Visma RoR  |Original bevaras i KF:s handlingar 23KS143, §145
Ekonomisk planering (érs- och flerarsbudget) (IHP Kommunstyrelsen_Hantera
fullmaktigeprocess)
Handlingar rérande Budget verifikat Gallras 2 &r Nej Digitalt Visma RoR 23KS143, §145

Ekonomisk planering
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Handlingar rérande Populdrbudget BEVARAS Nej Analogt Virdeskap 23KS143, §145
Ekonomisk planering
Folja upp/Ekonomisk uppfoljning ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Ekonomi_Leda, styra, organisera ) ALLA NAMNDER
Handlingar rérande Arsbokslut, BEVARAS/ |Ngj Digitalt Visma RoR BEVARAS: Arsbokslut i original 23KS143, §145
ekonomisk uppfoljning arbetsmaterial 2 ar, se bevaras i KF:s handlingar ,(IHP
anmarkning Kommunstyrelsen_Hantera
fullméktigeprocess), och diariefors i
drendehanteringssystemet Platina.
Med objektsregister.
Gallras 2 ar: arbetsmaterial gallras ur
verksamhetssystemet efter 2 &r.
Handlingar rérande Arsjournal/huvudbok Gallras 7 &r Nej Digitalt Visma RoR 23KS143, §145
ekonomisk uppfoljning
Handlingar rérande Delarsbokslut, Gallras 2 &r Nej Digitalt Visma RoR Delarsbokslut i original bevaras i KF:s|23KS143, §145
ekonomisk uppfoljning arbetsmaterial

handlingar, (THP
Kommunstyrelsen_Hantera
fullmaktigeprocess), och diariefors i
drendehanteringssystemet Platina.
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Handlingar rérande Maénadsbokslut, Gallras 2 &r Nej Digitalt Visma RoR Maénadsbokslut i original bevaras i 23KS143, §145
ekonomisk uppfoljning arbetsmaterial KF:s handlingar, (IHP

Kommunstyrelsen_Hantera

fullméktigeprocess, och diariefors i

drendehanteringssystemet Platina.
Handlingar rérande Bokslutsrapporter BEVARAS Nej Digitalt Visma RoR Resultatrikning, balansrakning, 23KS143, §145
ekonomisk uppfoljning driftsredovisning,

investeringsredovisning,

kassaflodesanalys.

Bokslutsrapport bevaras i nimndens

handlingar, diariefors i

drendehanteringssystemet Platina.
Handlingar rérande Koncernbokslut BEVARAS Nej Digitalt 23KS143, §145
ekonomisk uppfoljning
Handlingar rérande Besked slutlig skatt Gallras 7 &r  [Nej Digitalt Nérarkiv 23KS143, §145
ekonomisk uppfoljning Analogt
Handlingar rérande Specifikation till BEVARAS Nej Digitalt Visma RoR 23KS143, §145
ekonomisk uppfoljning  [balansrikning
Handlingar rérande Objektsregister BEVARAS  |Ngj Digitalt Efter 6verens- |Visma RoR  |Avser kommunens fastigheter, 23KS143, §145
ekonomisk uppfoljning kommelse anldggningar och inventarier. Ingér

som bilaga till arsbokslut.
Handlingar rérande Arsredovisning BEVARAS Nej Digitalt Efter 6verens- |Platina 23KS143, §145
ekonomisk uppfoljning kommelse
Handlingar rérande Registreringsbevis BEVARAS Nej Digitalt Reviderad gallringsfrist
ekonomisk uppfoljning original fran 7 ar till BEVARAS

23KS143, §145

2.4.1 REDOVISNING
Fakturera kunder ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Ekonomi_Redovisning ) ALLA NAMNDER
Fakturera kunder Fakturaunderlag Gallras 7 &r Forekommer Digitalt Visma RoR 23KS143, §145
Fakturera kunder Kundfaktura Gallras 7 &r Forekommer Digitalt Verksamhetssystem Visma RoR 23KS143, §145
Fakturera kunder Kundregister Gallras 2 &r Forekommer Digitalt Visma RoR 23KS143, §145
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Fakturera kunder Delkreditering/justering | Gallras 7 &r Forekommer Digitalt Visma RoR Kundreskontra. Ligger digitalt i SD+ |23KS143, §145

av fakturor och sedan 2015

makulering av fakturor
Fakturera kunder Matchade betalningar Gallras 7 ar Forekommer Digitalt Visma RoR 23KS143, §145
Fakturera kunder Restlangd Gallras 7 ar Forekommer Digitalt Visma RoR Finns med som bilaga i arsbokslut 23KS143, §145
Fakturera kunder Inbetalningslista Gallras 7 ar Forekommer Digitalt Verksamhetssystem Visma RoR 23KS143, §145
Fakturera kunder Interndebitering Gallras 7 ar Forekommer Digitalt Nérarkiv Visma RoR 23KS143, §145

Analogt

Fakturera kunder Avstamningslista Gallras 7 ar Forekommer Digitalt Visma RoR 23KS143, §145

integrerade poster
Fakturera kunder Fakturaunderlag Gallras 2 &r Forekommer Digitalt Avser manuella fakturerings underlag |23KS143, §145

kundfaktura (manuella) + manuella underlag inkomna via

SD+
Hantera leverantorsfakturor ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Ekonomi_Redovisning ) ALLA NAMNDER
Hantera Leverantorsfakturor i pdf- |Gallras 7 ar Nej Digitalt 23KS143, §145
leverantorsfakturor format
Hantera Digitala Gallras 7 &r Nej Digitalt Proocedo 23KS143, §145
leverantorsfakturor leverantorsfakturor
Hantera Leverantorsregister Gallras vid Forekommer Digitalt Visma RoR 23KS143, §145
leverantorsfakturor inaktualitet
Hantera Skannade Gallras 3 &r Forekommer Digitalt Centralarkivet Efter 23KS143, §145
leverantorsfakturor leverantorsfakturor Analogt Overens-
kommelse

Redovisa inkomstskatt och moms ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Ekonomi_Redovisning ) ALLA NAMNDER
Redovisa Arbetsmaterial Gallras 7 &r Nej Digitalt 23KS143, §145
inkomstskatt och moms
Redovisa Blankett- Gallras 7 &r Nej Digitalt Nararkiv 23KS143, §145
inkomstskatt och moms ~ [momsdeklaration Analogt
Redovisa Ansokan Ludvikamoms/ |Gallras 7 &r Nej Digitalt Nararkiv 23KS143, §145
inkomstskatt och moms  |sdrskildaskattekontoret Analogt
Redovisa Punktskatter Gallras 7 ar Nej Digitalt 23KS143, §145

inkomstskatt och moms
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Redovisa Skattedeklaration Gallras 7 ar Nej Digitalt 23KS143, §145
inkomstskatt och moms
Bokfora och redovisa ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Ekonomi Redovisning ) ALLA NAMNDER
Bokfora och redovisa Kodplan BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem Visma RoR 23KS143, §145
Bokfora och redovisa Dagbokforing Gallras 7 ar Forekommer Analogt Nérarkiv Visma RoR 23KS143, §145
Bokfora och redovisa Lev.reskontra dvriga Gallras vid Forekommer Digitalt Verksamhetsststem Visma RoR 23KS143, §145
utbetalningar inaktualitet Analogt Nararkiv
Bokfora och redovisa Utbetalningslista pg/bg Gallras 7 &r Nej Digitalt Verksamhetsststem Visma RoR 23KS143, §145
Analogt Nararkiv
Bokfora och redovisa Lev.reskontran Gallras 7 &r Ja Digitalt Verksamhetsststem Visma RoR 23KS143, §145
aterbetalningar Analogt Nararkiv
Bokfora och redovisa plusgirot kontoutdrag Gallras 7 &r Nej Digitalt Verksamhetsststem 23KS143, §145
Analogt Nararkiv
Bokfora och redovisa Styrtabeller BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem Efter Visma RoR 23KS143, §145
overens-
kommelse
Bokfora och redovisa Koncernredovisning Gallras 7 & [Nej Digitalt Cognos 23KS143, §145
Bokfora och redovisa Dagrapport kassan Gallras 7 &r Nej Digitalt Verksamhetsststem 23KS143, §145
Analogt Nérarkiv
Bokfora och redovisa Rékenskapsmaterial Gallras vid Nej Digitalt Verksamhetsststem Visma RoR Projekt gallras10 ar efter att projektet |23KS143, §145
tillhorande projekt inaktualitet Analogt Nérarkiv avslutats eller enligt projektavtal med
extern finansiér i samrad med
projektledaren.”
Bokfora och redovisa Nordea rénte och Gallras 7 &r Nej Digitalt 23KS143, §145
saldobesked
BokfGra och redovisa Rittelse felhantering Gallras 7 & [Nej Digitalt Visma RoR 23KS143, §145
Bokfora och redovisa Inséttning dagkassa Gallras 7 &r Nej Digitalt Verksamhetsststem 23KS143, §145
Analogt Nararkiv
BokfGra och redovisa Avstdmningslistor, daglig |Gallras 7 ar  |Nej Digitalt Visma RoR 23KS143, §145

redovisning
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Bokfora och redovisa Dagjournal och fellista Gallras 7 ar Nej Digitalt 23KS143, §145
Bokfora och redovisa Bokforingsorder Gallras 7 ar Nej Digitalt Verksamhetsststem Visma RoR 23KS143, §145
Analogt Nérarkiv
2.4.2 KAPITALFORVALTNING
Hantera upplianing ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod _Ekonomi_Kaptialforvaltning ) ALLA NAMNDER
Hantera upplaning Lanehandlingar Gallras 3 ar,  |Ngj Digitalt Lokal server 23KS143, §145
efter inlésen

Hantera utlin ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Ekonomi Kaptialforvaltning ) ALLA NAMNDER
Hantera utlan Hénvisas till processerna "Planera” |23KS143, §145

och "Folja uppt" (under Leda, styra.

organisera), "Bokfora och redovisa."

(under Redovisning).
Forvalta kapital/portfolj ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod _Ekonomi_Kaptialforvaltning ) ALLA NAMNDER
Forvalta kapital/portfolj  |Rapporter uppfoljning Gallras 7 &r Nej Digitalt Lokal server 23KS143, §145
Hantera krav och fordringar ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Ekonomi_Kaptialforvaltning ) ALLA NAMNDER
Hantera krav Utslag Gallras 2 &r Foérekommer Digitalt Nérarkiv Gallras 2 ér efter fullgjord betalning  [23KS143, §145
och fordringar betalningsforelaggandeAn Analogt

sokan verkstallighet
samtredovisning

Hantera krav Brev, korrespondens Gallras vid Forekommer Digitalt Nararkiv 23KS143, §145
och fordringar inaktualitet Analogt
Hantera krav Fordringar skickade Gallras 2 &r Forekommer Digitalt Nararkiv Gallras 2 ar efter inaktualitet 23KS143, §145
och fordringar tillKronofogden Analogt
Hantera kommunal borgen ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Ekonomi_Kaptialforvaltning ) ALLA NAMNDER
Hantera Borgensforbindelse Gallras vid Nej Digitalt Verksamhetsststem Visma RoR 23KS143, §145
kommunal borgen inaktualitet Analogt Nérarkiv
Hantera kontantkassor ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Ekonomi Kaptialforvaltning ) ALLA NAMNDER
Hantera Bokforingsorder Gallras 7 &r Forekommer Digitalt Nararkiv Visma RoR 23KS143, §145
kontantkassor Analogt
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2.4.3 BIDRAGSHANTERING
Hantera stadsbidrag ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Ekonomi_Bidragshantering) ALLA NAMNDER
Hantera stadsbidrag Ansokan Gallras vid Nej Digitalt Lokal server 23KS143, §145
inaktualitet
Hantera stadsbidrag Beslut BEVARAS Nej Digitalt Lokal server 23KS143, §145
Hantera egna EU-bidrag ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Ekonomi Bidragshantering) ALLA NAMNDER
Hantera egna EU-bidrag Hanvisas till process "Hantera 23KS143, §145
stadsbidrag" (Bidragshantering)
Hantera nationell medfinansiering ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Ekonomi Bidragshantering) ALLA NAMNDER
Hantera nationell Hénvisas till process "Hantera 23KS143, §145
medfinansiering stadsbidrag" (Bidragshantering)
Hantera 6vriga bidrag ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Ekonomi Bidragshantering) ALLA NAMNDER
Hantera 6vriga bidrag Hanvisas till process "Hantera 23KS143, §145
stadsbidrag"
2.4.4 STIFTELSER OCH FONDER
Hantera stiftelser, fonder och donationer ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Ekonomi_Stiftelser och fonder) ALLA NAMNDER
Hantera stiftelser, fonder |Ansokan omutdelning BEVARAS Nej Digitalt Nararkiv Efter 6verens- Handling bevaras i KS APU. 23KS143, §145
och donationer Analogt kommelse
Hantera stiftelser, fonder |Beslut KSAPU BEVARAS Nej Digitalt Nararkiv Efter 6verens- 23KS143, §145
och donationer Analogt kommelse
Hantera stiftelser, fonder |Svarsbrev BEVARAS Nej Digitalt Nararkiv Efter 6verens- 23KS143, §145
och donationer Analogt kommelse
Hantera stiftelser, fonder |Stiftelsehandling/donation [ BEVARAS Nej Digitalt Nararkiv Efter 6verens- 23KS143, §145
och donationer shandling Analogt kommelse
Hantera stiftelser, fonder |Utbetalning BEVARAS  [Ngj Digitalt Nérarkiv 23KS143, §145
och donationer Analogt
Hantera stiftelser, fonder |Kontoutdrag franbanker |Gallras 7 ar Nej Digitalt Nararkiv 23KS143, §145
och donationer Analogt
Hantera stiftelser, fonder |Uppdrag till bankatt Gallras vid Nej Digitalt Nérarkiv 23KS143, §145
och donationer kopa/séljafonder inaktualitet Analogt
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Hantera stiftelser, fonder |Rékenskapssammanstillni |Gallras vid Nej Digitalt Nérarkiv 23KS143, §145
och donationer ng inaktualitet Analogt
Hantera stiftelser, fonder |Deklaration Gallras 7 ar Nej Digitalt Nérarkiv 23KS143, §145
och donationer Analogt
Hantera stiftelser, fonder |Protokoll omupphérande |BEVARAS Nej Digitalt Nérarkiv Efter 6verens- 23KS143, §145
och donationer Analogt kommelse
Hantera stiftelser, fonder |Ansékan om éndrad BEVARAS Nej Digitalt Nérarkiv Efter 6verens- 23KS143, §145
och donationer foreskrift Analogt kommelse
Hantera stiftelser, fonder |Bokslut BEVARAS Nej Digitalt Efter 6verens- |Visma Bokslut 23KS143, §145
och donationer kommelse
2.4.5 BOLAGSFINANSIERING
Hantera utdelningar och koncernbidrag ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Ekonomi Bolagsfinansiering) ALLA NAMNDER
Hantera utdelningar och  |Beslut Gallras 7 ar Nej Digitalt Nérarkiv Beslut original bevaras i KFs 23KS143, §145
koncernbidrag Analogt handlingar
Hantera égartillskott ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Ekonomi_Bolagsfinansiering ) ALLA NAMNDER
2.4.5.2 Hantera Beslut Gallras 7 &r Nej Digitalt Nararkiv Beslut original bevaras i KFs 23KS143, §145
agartillskott Analogt handlingar
2.5 INKOP
Generella handlingar rorande upphandling ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Inkap ) ALLA NAMNDER
Generella handlingar Anbudsdiarium BEVARAS Digitalt Lokal server/ Kronologisk Om ditigal Excellistor pa lokal server. 23KS143, §145
rorande upphandling V:Inkop/Arkivering leveans, Efter Hari ingar:

Overens- - uppgift om datum,

kommelse, - Dnr INK (Ink&p),

annars 4 ar - Dnr Platina (ndmnd/styrelse),

efter avslutat - Handliggare och Arende.

drende. Anbudsdiarium fylls i ndr upphandling

pabdrjas/annonseras.
Generella handlingar Avtalskatalog BEVARAS Digitalt Lokal server Kronologisk " Innehaller forteckning dver avtal 23KS143, §145
rorande upphandling Alfabetisk tecknat med leverantorer,
Drn entreprendrer och konsulter med

information om avtalsperiod, Dnr.
Se dven "Implemtera avtal",
(Upphandlling).
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Handlingar som har upphért att anvindas men som kan finnas kvar i verksamheten ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Inkap) ALLA NAMNDER
Handlingar som har Leasingfordon Gallras 10 ar Handlaggare 23KS143, §145
upphdrt att anvéndas men
som kan finnas kvar i
verksamheten
2.5.1 UPPHANDLING
Planera upphandling ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Inkop Upphandling ) ALLA NAMNDER
Planera upphandling Upphandlingsplan Gallras vid Digitalt Lokal server 23KS143, §145
inaktualitet
Planera upphandling Fofragan Gallras vid Digitalt Verksamhetssystem E-post. 23KS143, §145
inaktualitet
Upphandla/Hantera upphandling under 100 000kr ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Inkop Upphandling ) ALLA NAMNDER
Upphandla/ Fréagor och svar BEVARAS/ |Forekommer Digitalt Verksamhetssystem Dnr Om ditigal TendSign, BEVARAS: Inkpssamordnare 23KS143, §145
Hantera upphandling Gallras vid leveans, Efter |Platina bedomer om inkdpet ér av vikt for
under 100 000kr inaktualitet- dverens- verksamheten att bevara och ddrmed
se kommelse, diariefora i drendehanteringssystem.
anmdrkning annars 4 ar Gallras vid inaktualitet: Ar det inte av
efter avslutat varaktig betydelse for verksamheten
drende. forvaras handlingarna lokalt pa server
och kan gallras vid inaktualitet. Om
handling/drende bevaras skickas det
till slutarkiv 4 ér efter drendets avslut.
Upphandla/ Anbud BEVARAS/ |Forekommer Digitalt Verksamhetssystem Dnr " TendSign, BEVARAS: Inkpssamordnare 23KS143, §145
Hantera upphandling Gallras vid Platina beddémer om inkdpet ér av vikt for
under 100 000kr inaktualitet- verksamheten att bevara och dirmed
se diariefora i drendehanteringssystem.
anmdrkning Gallras vid inaktualitet: Ar det inte av

varaktig betydelse for verksamheten
forvaras handlingarna lokalt pa server
och kan gallras vid inaktualitet.
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Upphandla/ Tilldelningsbesked BEVARAS/  |Forekommer Digitalt Verksamhetssystem Dnr " TendSign, BEVARAS: Inkdpssamordnare 23KS143, §145
Hantera upphandling Gallras vid Platina beddmer om inkdpet &r av vikt for
under 100 000kr inaktualitet- verksamheten att bevara och dirmed
Se diariefora i drendehanteringssystem.
anmdrkning Gallras vid inaktualitet: Ar det inte av
varaktig betydelse for verksamheten
forvaras handlingarna lokalt pa server
och kan gallras vid inaktualitet.
Upphandla/ Avtal BEVARAS/  |Forekommer Verksamhetssystem Dnr " TendSign, Avtal/bestdllningsskrivelse/kontrakt. [23KS143, §145
Hantera upphandling Gallras vid Platina BEVARAS: Inkdpssamordnare
under 100 000kr inaktualitet- bedomer om inkdpet ér av vikt for
se verksamheten att bevara och ddrmed
anmdrkning diariefora i drendehanteringssystem.
Gallras vid inaktualitet: Ar det inte av
varaktig betydelse for verksamheten
forvaras handlingarna lokalt pa server
och kan gallras vid inaktualitet.
Upphandla/ Upphandlings-dokument/ |BEVARAS/  |Forekommer Digitalt Verksamhetssystem Dnr " TendSign, BEVARAS: Inkdpssamordnare 23KS143, §145
Hantera upphandling Forfragningsunderlag Gallras vid Platina beddémer om inkdpet ér av vikt for
under 100 000kr inaktualitet- verksamheten att bevara och ddrmed
se anmdrkning diariefora i drendehanteringssystem.
Gallras vid inaktualitet: Ar det inte av
varaktig betydelse for verksamheten
forvaras handlingarna lokalt pa server
och kan gallras vid inaktualitet.
Upphandla/ Ej antaget anbud 6vriga  |Gallras vid Forekommer Digitalt Handldggare 23KS143, §145
Hantera upphandling inaktualitet

under 100 000kr

50



Pitea kommun

Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv Beslutad
Upphandla/ Overprévnings-dokument |BEVARAS/  |Nej Verksamhetssystem Dnr " TendSign, Ex. kan innehalla skriftliga yttranden, |23KS143, §145
Hantera upphandling Gallras vid Platina beslut om prévningstillstand.
under 100 000kr inaktualitet- BEVARAS: Inkpssamordnare
se anmédrkning beddmer om inkdpet &r av vikt for
verksamheten att bevara och dirmed
diariefora i drendehanteringssystem.
Gallras vid inaktualitet: Ar det inte av
varaktig betydelse for verksamheten
forvaras handlingarna lokalt pa server
och kan gallras vid inaktualitet.
Upphandla/Hantera upphandling 6ver 100 000kr ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Inkop Upphandling) ALLA NAMNDER
Upphandla/ Fullmakt Bevaras Nej Digitalt Verksamhetssystem Dnr Om ditigal TendSign/ Om det finns fullmakt. Ex. om 23KS143, §145
Hantera upphandling &ver leveans, Efter |Platina deltagande finns fran annan kommun,
100 000kr Overens- landsting eller kommunbolag.
kommelse, Fullmakter bildggs ovriga handlingar i
annars 4 ar akten/drendet.
efter avslutat
arende.
Upphandla/ Upphandlings-dokument |Bevaras Forekommer Digitalt Verksamhetssystem Dnr " TendSign/ Sekretess kan forekomma men endasti  [23KS143, §145
Hantera upphandling éver Platina undantagsfall.
100 000kr Dokumentformuldrbaserad: Arkivering
av vid annonseringstillfillet publicerat
forfragningsunderlag inkl. bilagor.
Webbformuldrbaserad: Arkivera slutligt
forfragnings-underlag inkl. bilagor (alla
ev. dndring i webbformularbaserade ffu
finns med i det sist uppdaterade ffu).
Inbjudan till leverantor: Inbjudan att fa
lamna anbud. Endast vid férhandlad och
selektiv upphandling och
konkurenspriglad dialog.
Upphandla/ Annons Bevaras Nej Digitalt Verksamhetssystem Dnr " TendSign/ Tex. TED, annonsinformation 23KS143, §145
Hantera upphandling &ver Platina

100 000kr
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Upphandla/ Fragor och svar Bevaras Nej Digitalt Verksamhetssystem Dnr " TendSign/ Komplettering/fortydliganden/ 23KS143, §145
Hantera upphandling 6ver Platina fragor och svar.
100 000kr Ex. om det leder till &ndringar i
forfragningsunderlaget, fragor och
svar, under anbudstiden.
Upphandla/ Anbud Bevaras Ja Digitalt Verksamhetssystem Dnr " TendSign/ 23KS143, §145
Hantera upphandling 6ver Platina
100 000kr
Upphandla/ Oppningsprotokoll Bevaras Nej Digitalt Verksamhetssystem Dnr " TendSign/ 23KS143, §145
Hantera upphandling 6ver Platina
100 000kr
Upphandla/ Upphandlingsprotokoll Bevaras Nej Digitalt Verksamhetssystem Dnr " TendSign/ 23KS143, §145
Hantera upphandling 6ver Platina
100 000kr
Upphandla/ Anbudsutvirdering Bevaras Forekommer Digitalt Verksamhetssystem Dnr " TendSign/ Ex. anbudssammanstéillning, 23KS143, §145
Hantera upphandling 6ver Platina anbudsutvirdering,
100 000kr upphandlingsprotokoll, fortydligande
av anbud
Upphandla/ Tilldelningsbeslut Bevaras Nej Digitalt Verksamhetssystem Dnr " TendSign/ Tjénsteskrivelse: Om det finns, endast |23KS143, §145
Hantera upphandling 6ver Platina vid namnds/styrelsebeslut
100 000kr Delegationsbeslut /Beslutsprotokoll.
Beslut fran samtliga deltagande
kommuner,
tilldelningsbeslut. Tilldelningsbesked:
Ex. vid ndmnd/styrelsebeslut (om det
finns). Absolut sekretess upphor.
Upphandla/ Ej antaget anbud EU- Gallras- Ja Digitalt Verksamhetssystem Gallringsfrist 8 ar efter EU’s 23KS143, §145
Hantera upphandling 6ver medel Se anmérkning programperioder avslutas, dérefter
100 000kr gallring. ex.
- anbud ej antagna,
- for sent inkomna,
- vid avbruten upphandling dér
upphandlingen ej leder till avtal
Upphandla/ Ej antaget anbud &vriga | Vid Forekommer ? Verksamhetssystem Arkiveras vid 23KS143, §145
Hantera upphandling &ver inaktualitet avslutad
100 000kr upphandling
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Upphandla/ Avtal Bevaras Forekommer Digitalt Verksamhetssystem Dnr " TendSign/ Avtal/bestillningsskrivelse/kontrakt:o [23KS143, §145
Hantera upphandling 6ver Platina m det finns ex. forlingning av avtal,
100 000kr uppségning, prisjusteringar.
Upphandla/ Overprévnings-dokument |Bevaras Nej Digitalt Verksamhetssystem Dnr " TendSign/ Ex. kan innehalla skriftliga yttranden, |23KS143, §145
Hantera upphandling 6ver Platina beslut om provningstillstand.
100 000kr
Upphandla/ Avrop fran ramavtal Bevaras Forekommer Digitalt Verksamhetssystem Dnr " TendSign/ Vid deltagande i upphandling via 23KS143, §145
Hantera upphandling 6ver Platina inkopscentral. Handlingar kan finnas
100 000kr hos upphandlande myndighet.
Upphandla/ Motivering till Bevaras Nej Digitalt Verksamhetssystem Dnr Efter 1 ar " TendSign/ Motiv till direktupphandling. Vérde |23KS143, §145
Hantera upphandling 6ver |direktupphandling Platina eller synnerliga skal.
100 000kr
Bestiilla och betala i E-handelssystem ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Inkop Upphandling Bestilla och betala ) ALLA NAMNDER
Bestilla och betala i E- Verifikat 7 ar Forekommer Digitalt Verifikat-nummer 23KS143, §145
handelssystem
Bestilla och betala i E- Slutbesiktnings-protokoll [Foérekommer |Nej Digitalt Verskamhetsystem Efter 3 ar TendSign, Styrande dokument som péverkar 23KS143, §145
handelssystem Platina processens gang. Sekretess om
bestillaren begér det.
Implementera avtal ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Inkop UpphandlingHantera avtal éver 100 000kr ) ALLA NAMNDER
Implementera avtal Avtalskatalog BEVARAS Digitalt Lokal server Kronologisk, Efter 6verens- Rapport skrivs ut halvarsvis. 23KS143, §145
Analogt Nararkiv Alfabetisk kommelse Innehaller férteckning 6ver avtal

tecknat med leverantorer,
entreprendrer och konsulter med
information om avtalsperiod.

Hantera prisjustering
(Verksamhetsstod_Inkop Upphandling Hantera avtal éver 100 000kr

ARKIVBILDARE:

ALLA NAMNDER

Hantera prisjustering

Meddelande om
prisjustering

Gallras vid
inaktualitet

23KS143, §145

Hantera avtalsforlingning

(Verksamhetsstod_Inkop Upphandling Hantera avtal éver 100 000kr

ARKIVBILDARE:

ALLA NAMNDER

Hantera avtalsforlangning

Meddelande om
avtalsforlingning

Gallras vid
inaktualitet

TendSign, sa linge avtalet
ar aktivt

23KS143, §145
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Hantera leverantorsbyte ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Inkop Upphandling Hantera avtal over 100 000kr ) ALLA NAMNDER
Hantera leverantorsbyte  |Beslut om verlatelse Bevaras Nej Digitalt Verksamhetssystem Dnr Platina 23KS143, §145
2.10 FORVALTNINGSSTOD
2.10.1 KONTORSSTOD
Hantera post ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Forvaltningsstod_Kontorsstod) ALLA NAMNDER
Hantera post Avtal med posten BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem Dnr Efter Platina Av varaktig betydelse. Avtal kan ingd |23KS555, §191
Analogt Nararkiv Overens- i upphandlingsérenden vilka redovisas
kommelse under Inkops process 2.5
Hantera post Kvittenser, mottagna Gallras vid Digitalt Handldggare Gallras efter det att de inte ldngre 23KS555, §191
paket inaktualitet behovs som bevis for att en

forséndelse har inkommit till

myndigheten.
Hantera post Kvittenser, rek.brev Se anmérkning Information om att forsandelsen har  |23KS555, §191

emottagits dokumenteras digitalt i

drendet i drendehanteringssystem av

handliaggare. Sjilva

pappersunderlaget/mottagnings-

beviset kan gallras av handlaggare 3

veckor efter ankomststdmpelns datum.
Hantera post Kvittenser, Gallras vid Handldggare Om det forekommer kan de gallras 23KS555, §191

vérdeforsandelser

inaktualitet

efter det att de inte ldngre behdvs som
bevis for att en forsandelse har
inkommit till eller utgatt fran
myndigheten.
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