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Pitea kommun

. Omfattning, tilldmpning och avgrénsning 2. Forklaring av hanteringsanvisningar
Detta ar informationshanteringsplan for Kommunstyrelsens allméanna Det som namnden fattar beslut om ar egentligen sjalva gallringen av allmanna
handlingar/information. Huvudregeln ar att allmanna handlingar ska bevaras. handlingar sa har forklaras vad bevarande- respektive gallring innebar.
Gallring av allm&nna handlingar far normalt bara ske med stdd av en dessa
informationshanteringsplaner om de har blivit beslutade hos Kommunstyrelsen Bevaras | Bevaras innebar att handlingar/information skall sparas for all
eller utifran stod av lag. framtid. Handlingar/information som ska bevaras ska uppfylla de

krav om som stalls | Centralarkivets regler om format.
Mar informationshanteringsplanerna foreskriver gallring ska gallring verkstéllas

efter att den angivna gallringsfristen har l6pt ut. Gallras | Gallras innebar att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i

allméanna handlingar. Hela kalenderar avses, ir det t.ex. 10 ar som
Informationshanteringsplanerna ar medieoberoende, vilket innebar att den ska galler s& nré'lknas det farsta ret bort. En handling upprattad &r 2020
anvindas bade f&r digital och analog information. kan alltsa forstoras 2031,

Gallras vid inaktualitet: detta ar en gallringsfrist som innebar att
handlingenfinformationen eller uppgifterna kan gallras nar de har
blivit inaktuella for verksamheten, dvs. nar verksamheten inte
behover dem langre. Galler ofta for handlingar som ersatts med ny
handling eller uppdateras kontinuerligt.

Informationshanteringsplanerna géller fran det senaste beslutet dé de antogs
och ersatter tidigare versioner. Planerna kan anvandas retroaktivt.

| revideringskolumnen framkommer vilka drnr och beslut som géller for
respektive handlingstyp och uppdateringar dokumenteras med nya dror och
beslut. P4 s& sétt kan man spara forandringar som har skett genom tid.

Mer information om uppstallning av informationshanteringsplaner och hur man
arbetar med dem i stodsystemet VisAlfa finns i Centralarkivets framtagna
Lasanvisning pa insidan.
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Innehallsforteckning

Antagna informationshanteringsplaner rorande Kommunstyrelsens processer enligt nedan.

VT=Verksamhetstyp, VO=Verksamhetsomriade, PG=Processgrupp, Process=ett dterkommande arbetsflode med tydlig borjan och tydligt slut. Varje process bestér av flera aktiviteter
Klassificerings-
struktur/NR Processnamn Sidan
vT 1. OVERGRIPANDE KOMMUNAL LEDNING 6
VO 1.1 LEDNING 6
PG 1.1.1 KOMMUNFULLMAKTIGE 6
Process - Hantera fullméktiges presidium 6
osv - Hantera fullméktiges arbetsordning 6
- Organisera fullmiktige 7
- Hantera fullméktigeprocess 7
- Hantera nominering av fortroendevald 9
- Hantera avsigelse av uppdrag och 9

aterlamning av teknisk utrusting

- Hantera utlimning av teknisk utrustning till fortroendevalda 10

- Hantera stod till politiska partier 10
1.1.2 KOMMUNSTYRELSE 11
- Hantera styrelseprocess 11

- Hantera sirskilda beredningar 13

1.2 STYRNING 13
1.2.2 HANTEI}[NG AV STYRDOKUMENT FRAN 13

FULLMAKTIGE OCH KOMMUNLEDNING

- Uppritta och ajourfora reglementen och arbetsordningar 13

- Hantera koncernstyrning 14
1.1.4 VERKSAMHETSLEDNING 14
- Tillhandahalla juridisk expertis 14

- Driva civilrittsliga processer 14
1.1.6 OMVARLDSKONTAKTER 15
- Besvara externa remisser 15

1.4 DEMOKRATI OCH INSYN 15
1.4.2 OFFENTLIG DIALOG 15

- Hantera allménhetens synpunkter/Piteforslag 15
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Innehallsforteckning

Antagna informationshanteringsplaner rérande Kommunstyrelsens processer enligt nedan.

VT=Verksamhetstyp, VO=Verksamhetsomriade, PG=Processgrupp, Process=ett dterkommande arbetsflode med tydlig borjan och tydligt slut. Varje process bestér av flera aktiviteter
Klassificerings-
struktur/NR Processnamn Sidan
2. VERKSAMHETSSTOD 15
2.1 INFORMATIONSFORVALTNING 15
2.1.0 LEDA, STYRA, ORGANISERA 15
- Implementera och f6lja upp centrala styrdokument 15
- Utova tillsyn 16
- Viirdera och sikerhetsklassa verksamhetsinformation 16

2.1.2 DOKUMENTATION OCH DOKUMENTHANTERING 17
- Hantera dtgérder enligt informationshanteringsplan 17
- Hantera atgérder enligt informationssiakerhetsplan 17

2.1.4 OVERFORING AV VERKSAMHETSINFORMATION 22

- Planera systemlivscykler 22
2.1.5 ARKIVFORVALTNING 22
- Tillgéngliggora handlingar 22

2.2 SYSTEMFORVALTNING OCH ARKITEKTUR 23
2.2.3 IT-PLATTFORM OCH DRIFT 23
- Hantera e-tjdnster inom pited kommun 24

2.10 FORVALTNINGSSTOD 24
2.10.1 KONTORSSTOD 24
- Svara for telesupport 24

- Bedriva lokalsesrvice och receptionstjinst 24
2.10.3 OVRIGT FORVALTNINGSSTOD 24
- Hantera forsékringar 24

3. KOMMUNAL KARNVERKSAMHET 25
3.8 SARSKILDA SAMHALLSINSATSER 25
3.8.2 BORGERLIGA CEREMONIER 25
3.8.3 KONSUMENTSTOD OCH BUDGETRADGIVNING 25
- Gemensamma handlingar rérande konsumentstod 25

och budgetradgivning

- Konsumentvigledning, handlingar rorande 25
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Innehéallsforteckning

Antagna informationshanteringsplaner rorande Kommunstyrelsens processer enligt nedan.

VT=Verksamhetstyp, VO=Verksamhetsomrade, PG=Processgrupp, Process=ett dterkommande arbetsflode med tydlig borjan och tydligt slut. Varje process bestér av flera aktiviteter

Klassificerings-

struktur/NR Processnamn Sidan
- Bugdgetradgivning och skuldsanering, handlingar rérande 25
- Upphorda handlingar rérande budgetradgivning och 26

skuldsanering



Forklaringar
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Kommunstyrelsen
Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmiérkning Reviderad
Gallras nérarkiv slutarkiv
Mingden handlingar som  Samlingsbegrepp for Det fysiska Utgdngspunkten dr att alla Centralarkivet For samtliga processer: Om handling Denna kolumn anvénds for
tillkommer i en process.  handlingar/information av underlag som al.]méinna handli?gar ska 6verg§r till en helt och 11_511511 digitf_‘l att visa uppdateringar 6ver
Relationen mellan process liknande slag, t.ex. informationen ~ forvaras b“‘"dsakmyu . ha{‘te““g och leverans till e'afk‘v ‘”.“kas tid genom att skriva in
och handlingsslag ar protokoll fran méten av lagras pa undantag kan dock goras for krévs kontakt med Centralarkivet for fordndringarna med

vanligtvis 1:1, vilket
innebdr att en
process=handlingsslag.

olika slag.

1 OVERGRIPANDE KOMMUNAL LEDNING
1.1 LEDNING
1.1.1 KOMMUNFULLMAKTIGE

handlingar med hogst
gallringsfrist 2 ar.
Verksamheten kan sjilv
precisera forvaringsplats med
hjilp av fritext i forvalen,
t.ex. "Virdeskap (rum 303)”.
Rum 303 dr i detta exempel
det som man vill
fortydliga/precisera. Alla
sddana fortydliganden ska
anges inom parentes.

Sverenskommelse.

Det krivs bl.a. att verksamhetssystemet
kan exportera informationen mot géllande
leveransspecifikation som beskriver hur
information ska struktureras, miarkas med
metadata och paketeras nir den §verfors
mellan olika verksamhetssystem

diarienummer pé beslut.

Nytillkomna processer
anges ocksa har med
diarienummer pé beslut.

Hantera fullméiktiges pesidium ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Ledning Kommunfullmdktige) Kommunstyrelsen
Hantera fullméktiges Se anmérkning Handlingar som eventuellt genereras
pesidium har hanteras som i processen

"Registrera inkomna och upprittade

handlingar", (Kommunévergripande

process under processgruppen

"Registratur" 2.1.1). Lagar och interna

rutiner som paverkar:

- Kommunallagen kap 5, §24, §32,

kap 11 §8.

- Arbetsordning

- Trivselregler
Hantera fullmiktiges arbetsordning ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Ledning Kommunfullmdktige) Kommunstyrelsen

Hantera fullméktiges
arbetsordning

Se anmérkning

Handlingar som eventuellt genereras
hér hanteras som i processen "
"Hantera Fullméktige", (under
processgrupp Kommunfullméktige
1.1.1).
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv
Organisera Kommunfullmiktige ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_LedningKommunfullméktige Organisera Kommunfullmdktige ) Kommunstyrelsen
Organisera fullméktige Placeringar 6ver BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem Kronologisk Se anmérkning |BOSCH BEVARAS: Placeringslistor levereras [2021-03-08, §29
fortroendevalda /Gallras vid Analogt Nirarkiv till slutarkiv vart 4:e ar/vid
inaktualitet mandatperiodens borjan.
GALLRAS VID INAKTUALITET:
Svriga uppgifter som exempelvis
forédndringar dver placering.
Organisera fullméktige Trivselregler BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem 3ar Platina 2021-03-08, §29
Analogt
Organisera fullméktige Lista ver ledaméter och  |Gallras vid Nej Digitalt Verksamhetssystem Kronologisk BOSCH Listan anvinds for 2021-03-08, §29
erséttare inaktualitet moétesadministration.

Hantera fullméktigeprocess ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Ledning Kommunfullmdktige ) Kommunstyrelsen
Hantera Registrerad handling BEVARAS Foérekommer Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Platina Ingar i diariefort drende och bildggs |2021-03-08, §29
fullmiktigeprocess Analogt Nararkiv drendet/akten vid avslut.

Till slutarkiv: 3 ar for

pappershandlingar/drenden.
Hantera Kallelse, med bilagor Gallras 2 ar Nej Digitalt Verksamhetssystem Dnr Platina Kallelse: sammanstéllning av 2021-03-08, §29
fullmiktigeprocess Analogt tjénsteskrivelser till sammantraden.

Bilagor: exempelvis kopior av

diarieférda handlingar, forslag

(tjansteskrivelse, yttrande, styrande

dokument m.m).




Pitea kommun

Handlingsslag

Handlingstyp

Bevaras/
Gallras

Sekretess

Medium

Forvaringsplats

Sortering

Till
nirarkiv

Till
slutarkiv

IT-system

Anmirkning

Reviderad

Hantera
fullmiktigeprocess

Anslagsbevis/
Tillkdnnagivande
Kommunal Anslagstavla

Se an-mirkning

Nej

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem,
Nrarkiv

Dnr

3ar

Platina

BEVARAS. Ingér pé forstasidan av
protokoll och bevaras pé papper.

GALLRAS VID INAKTUALITET:
Anslés pa elektronisk anslagstavla,
uppgifterna i den elektroniska
anslagstavlan kan gallras efter
overklagandetidens utgéng (tre veckor
och en vardag). Till slutarkiv: 3 ar for
pappershandlingar/arenden.

2021-03-08, §29

Hantera
fullmaktigeprocess

Protokoll

BEVARAS

Férekommer

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem,
Nérarkiv

Dnr, Kronologisk

Sammanstillning av
arendebeskrivningar och beslut fran
sammantriden.

Till slutarkiv: 3 ar for
pappershandlingar/drenden.

2021-03-08, §29

Hantera
fullmiktigeprocess

Kungorelse

Gallras 2 ar

Nej

Analogt
Digitalt

Nirarkiv, Lokal server

2021-03-08, §29

Hantera
fullmiktigeprocess

Bilagor till protokoll

BEVARAS

Foérekommer

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem,
Nararkiv

Dnr, se
anmérkning

Platina

Sorteras vanligen i
diareinummerordning efter
diarienummer eller annan beteckning
handlingen fatt vid registrering i
verksamhetssystemet. Exempelvis
beslutade handlingar, (yttranden,
styrande dokument m.m).

Till slutarkiv: 3 ar for
pappershandlingar/drenden.

2021-03-08, §29

Hantera
fullméktigeprocess

Protokollsutdrag

BEVARAS

Foérekommer

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem,
Nararkiv

Platina

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

Till slutarkiv: 3 ar for
pappershandlingar/drenden.

2021-03-08, §29

Hantera
fullmaktigeprocess

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Nej

Digitalt
Analogt

Handldggare

Kronologisk

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

2021-03-08, §29
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv
Hantera nominering av fortroendevald ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Ledning Kommunfullméiktige Hantera val till nimnder, bolagsstyrelser m.m) Kommunstyrelsen
Hantera nominering av Amilan omnominering  |BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem Dnr 3ar Platina Via e-tjénst dér den gallras efter 3 23KS555, § 91
fortroendevald ménader i e-tjénsten.
Hantera nominering av Protokollsutdrag BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem/Nérar | Dnr 3ar Platina Ingér i diariefort drende och bildggs |23KS555, § 91
fortroendevald Analogt kiv arendet/akten vid avslut. Till slutarkiv:
3 &r for pappershandlingar/drenden.

Hantera nominering av Kuvitto till den som Gallras vid Nej Digitalt Open Via e-tjénst dar den gallras efter 3 23KS555, § 91
fortroendevald nominerar inaktualitet ePlatform manader.
Hantera avsiigelse av uppdrag och Aterlimning av teknisk utrustning ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Ledning Kommunfullméktige Hantera val till nimnder, bolagsstyrelser m.m) Kommunstyrelsen
Hantera avsigelse av Anmilan omavségelse BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem/ Dnr 3 ar for Platina 1 e-tjansten gallras informationen efter |23KS555, § 91
uppdrag Analogt Nérarkiv pappers- 3 manader.

handlingar/

drenden
Hantera avsigelse av protokollsutdrag BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem/ Dnr 3 ar for Platina Ingér i diariefort drende och bildggs  |23KS555, § 91
uppdrag Analogt Nararkiv pappers- drendet/akten vid avslut.

handlingar/

drenden
Hantera avsigelse av Kuvitto till fortroendevald |Gallras vid Digitalt Verksamhetssystem Open 23KS555, § 91
uppdrag inaktualitet ePlatform
Hantera avsigelse av Meddelande till Gallras vid Verksamhetssystem Open 23KS555, § 91
uppdrag fortroendevald inaktualitet ePlatform
Hantera avsigelse av Kuvitto till fértroendevald |Gallras 1 &r Digitalt Verksamhetssystem Open 23KS555, § 91
uppdrag ePlatform
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv

Hantera utlimning av teknisk utrustning till fortroendevalda ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Ledning Kommunfullméktige Hantera fortroendevalda) Kommunstyrelsen
Hantera utlamning av Informationsbreyv till Gallras vid Nej Digitalt Open 23KS555, § 91
teknisk utrustning fortroendevald inaktualitet ePlatform
Hantera utlimning av Godkédnnande av villkor] |Gallras 2 ar Nej Digitalt Open Lagras i e-tjénst. Innehaller 23KS555, § 91
teknisk utrustning ePlatform personuppgifter frén Troman,

serienummer.
Hantera utlamning av Bestillning Gallras 4 ar Nej Digitalt Verksamhetssystem Proceedo 23KS555, § 91
teknisk utrustning
Hantera stod till politiska partier ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Ledning Kommunfullmdktige ) Kommunstyrelsen
Hantera stdd till politiska |Redovisning av erhallet  [Bevaras Nej Digitalt Handldggare Dnr 3ar Platina Bedomning gors om handlingen dr 2021-03-08, §29
partier partistod Analogt inkommet innan utsatt stoppdatum.

Till slutarkiv: 3 ar for

pappershandlingar/drenden.
Hantera stdd till politiska |Granskningsintyg Bevaras Nej Digitalt Handldggare Dnr 3ar Platina Bedomning gors om handlingen 4r 2021-03-08, §29
partier Analogt inkommet innan utsatt stoppdatum.

Till slutarkiv: 3 ar for

pappershandlingar/drenden.
Hantera stod till politiska [Ansokan om Bevaras Nej Digitalt Handldggare Dnr 3ar Platina Utbildningsbidraget skickas till 2021-03-08, §29
partier utbildningsbidrag Analogt ekonomiavdelningen for utbetalning.

Ovriga handlingar hamnar i diarieford
akt.

Till slutarkiv: 3 ar for
pappershandlingar/arenden.

10
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Handlingsslag

Handlingstyp

Bevaras/
Gallras

Sekretess

Medium

Forvaringsplats

Sortering

Till
nirarkiv

Till
slutarkiv

IT-system

Anmirkning

Reviderad

1.1.2 KOMMUNSTYRELSE

Hantera styrelseprocess
(Overgripande kommunal ledning_Ledning_Kommunstyrelse )

ARKIVBILDARE:
Kommunstyrelsen

Hantera styrelseprocess

Underlag till beredning

Vid inaktualitet

Forekommer

Handldggare

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

2021-03-08, §29

Hantera styrelseprocess

Kallelse, med bilagor

Gallras 2 ar

Nej

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem
Handldggare

Platina

Kallelse: sammanstéllning av
tjansteskrivelser till sammantraden.

Bilagor: exempelvis kopior av
diarieférda handlingar, forslag
(tjansteskrivelse, yttrande, styrande
dokument m.m).

2021-03-08, §29

Hantera styrelseprocess

Registrerad handling

BEVARAS

Forekommer

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem,
Nararkiv

Platina

Ingar i diariefort drende och bildggs
drendet/akten vid avslut.

Registrerad handling: kan ex.vis vara
tjdnsteskrivelse.

Till slutarkiv: 3 ar for
pappershandlingar/arenden.

2021-03-08, §29

Hantera styrelseprocess

Protokoll

Bevaras

Forekommer

Digitalt
Analogt

Versakmhetssystem,
Nérarkiv

kronologisk, §-nr

Platina

Sammanstillning av
drendebeskrivningar och beslut fran
sammantriden.

Till slutarkiv: 3 ar for
pappershandlingar/arenden.

2021-03-08, §29

Hantera styrelseprocess

Minnes-anteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Nej

Digitalt
Analogt

Handldggare

Kronologisk

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

2021-03-08, §29

11
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Handlingsslag

Handlingstyp

Bevaras/
Gallras

Sekretess

Medium

Forvaringsplats

Sortering

Till
nirarkiv

Till
slutarkiv

IT-system

Anmirkning

Reviderad

Hantera styrelseprocess

Bilagor till protokoll

Bevaras

Forekommer

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem,
Nrarkiv

Dnr

3ar

Platina

Sorteras vanligen i
diareinummerordning efter
diarienummer eller annan beteckning
handlingen fatt vid registrering i
verksamhetssystemet. Exempelvis
beslutade handlingar (yttranden,
styrande dokument m.m).

Till slutarkiv: 3 ar for
pappershandlingar/arenden.

2021-03-08, §29

Hantera styrelseprocess

Anslagsbevis/
Tillkénnagivande
Kommunal
Anslagstavla

Se an-miérkning

Nej

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem,
Nérarkiv

Platina

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

Till slutarkiv: 3 ar for
pappershandlingar/drenden

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

2021-03-08, §29

Hantera styrelseprocess

Protokollsutdrag

BEVARAS

Foérekommer

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem,
Nararkiv

kronologisk, §-nr

Platina

Ingar i diariefort drende och bildggs
drendet/akten vid avslut.

Till slutarkiv: 3 ar for
pappershandlingar/arenden.

2021-03-08, §29

12
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv

Hantera sirskilda beredningar ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Ledning_Kommunstyrelse) Kommunstyrelsen
Hantera sarskilda Protokoll Bevaras Forekommer Digitalt Verksamhetssystem, kronologisk, §-nr 3ar Platina Sammanstéllning av 2021-03-08, §29
beredningar Analogt Nirarkiv arendebeskrivningar och beslut fran

sammantriden.

Till slutarkiv: 3 ar for

pappershandlingar/arenden.
Hantera sarskilda Kallelse, med bilagor Gallras 2 ar Nej Digitalt Verksamhetssystem Platina Kallelse: sammanstéllning av 2021-03-08, §29
beredningar Analogt tjdnsteskrivelser till sammantraden.

Bilagor: exempelvis kopior av

diarieférda handlingar, forslag

(tjansteskrivelse, yttrande, styrande

dokument m.m).
Hantera sirskilda Minnesanteckningar Vid inaktualitet |Nej Digitalt Handldggare Kronologisk Avser underlag/arbetsmaterial till 2021-03-08, §29
beredningar Analogt protokoll. Minnesanteckningar kan

gallras efter protokollen &r justerade.
Hantera sarskilda Bilagor till protokoll Bevaras Foérekommer Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Platina Exempelvis beslutade handlingar, 2021-03-08, §29
beredningar Analogt Nararkiv (yttranden, styrande dokument m.m).

Till slutarkiv: 3 ar for

pappershandlingar/arenden.
1.2 STYRNING
1.2.2 HANTERING AV STYRDOKUMENT FRAN KOMMUNFULLMAKTIGE OCH KOMMUNLEDNING
Uppritta och ajourfora reglementen och arbetsordningar ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Styrning_Hantering av styrdokument fiin kommunfullmdéktige och kommunledning) Kommunstyrelsen
Uppritta och ajourfora Reglemente BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3 ar for Platina 2021-03-08, §29
reglementen och Analogt Nararkiv pappers-
arbetsordningar handlingar

/drenden.

Uppritta och ajourféra Arbetsordning BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3 ar for Platina 2021-03-08, §29
reglementen och Analogt Nararkiv pappers-
arbetsordningar handlingar

/drenden.

13
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv
Hantera koncernstyrning ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Styrning_Hantering av styrdokument fiin kommunfullmdéktige och kommunledning ) Kommunstyrelsen
Hantera koncernstyrning | Bolagsorsning BEVARAS Digitalt Lokal server, Dnr 3 ar for Platina 23KS555, § 91
Analogt Verksamhetssystem, pappers-
Nérarkiv handlingar/
drenden.
Hantera koncernstyrning | Agardirektiv BEVARAS Digitalt Lokal server, Dnr 3 ar for Platina PIKAB gir till beslut hos 23KS555, § 91
Analogt Verksamhetssystem, pappers- kommunfullméaktige.
Nérarkiv handlingar/
drenden.
Hantera koncernstyrning  |Bolagspolicy BEVARAS Digitalt Lokal server, Dnr 3 ar for Platina 23KS555, § 91
Analogt Verksamhetssystem, pappers-
Nararkiv handlingar/
drenden.

1.1.4 VERKSAMHETSLEDNING

Tillhandahilla juridisk expertis ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Ledning Verksamhetsledning ) Kommunstyrelsen
Tillhandahalla juridisk Se anmérkning Denna process genererar inte nagra
expertis unika dokument. Om det upprittas

allménna handlingar sa hanteras de i

processen "Registrera inkomna och

upprittade handlingar", (under

kommungévergripande processgrupp

Registratur 2.1.1).
Driva civilrittsliga processer ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Ledning_Verksamhetsledning ) Kommunstyrelsen

Driva civilrittsliga
processer

Se anméarkning

Denna process genererar inte nigra
unika dokument. Om det upprittas
allménna handlingar s hanteras de i
processen "Registrera inkomna och
upprittade handlingar", (under
kommundvergripande processgrupp
Registratur 2.1.1).
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv

1.1.6 OMVARLDSKONTAKTER
Besvara externa remisser ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Ledning Omvirldskontakter ) Kommunstyrelsen
Besvara externa remisser |Se anméarkning Handlingar hanteras som i

processerna:

- "Registrera inkomna och upprittade

handlingar", (under

kommunévergripande processgrupp

Registratur 2.1.1)

- "Hantera styrelseprocess" (under

processgrupp Kommunstyrelse 1.1.2).
1.4 DEMOKRATI OCH INSYN
1.4.2 OFFENTLIG DIALOG
Hantera allménhetens synpunkter/Piteforslag ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Ledning_Demokrati och insyn_Offentlig dialog ) Kommunstyrelsen
Hantera allméanhetens Forslag, inkomna Gallras 5 ar/ Digitalt Verksamhetssystem Open Inkomna Piteforslag via e-tjanst kan |23KS555, § 91
synpunkter/ BEVARAS, se Analogt ePlatform, gallras i e-tjansteplattformen efter 5
Piteforslag anméarkning Platina ar. Forslagen diariefors i

arendehanteringssystemet Platina och

bevaras som diarieforda drenden.
Hantera allménhetens Synpunkter BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3 ar for Platina 23KS555, § 91
synpunkter/ Analogt Nérarkiv pappers-
Piteforslag handlingar/ére

nden.

2. VERKSAMHETSSTOD
2.1 INFORMATIONSFORVALTNING
2.1.0 LEDA, STYRA, ORGANISERA
Implementera och folja upp centrala styrdokument ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Informationsforvaltning Leda, styra, organisera) Kommunstyrelsen
Implementera och folja  |Underlag Gallras vid 2021-03-08, §29
upp centrala styrdokument inaktualitet
Implementera och folja  [Beslut BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Platina Till slutarkiv: 3 ar for 2021-03-08, §29
upp centrala styrdokument Analogt Nararkiv pappershandlingar/drenden.
Implementera och folja  |Styrande dokument BEVARAS Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Platina Till slutarkiv: 3 ar for 2021-03-08, §29
upp centrala styrdokument Analogt Nararkiv pappershandlingar/drenden.
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv
Utdva tillsyn ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Informationsforvaltning Leda, styra, organisera_Styra informationsforvaltning) Kommunstyrelsen
Utdva tillsyn Egenkontroll/ BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Platina Hari checklista/frageformuldr genom |23KS555, § 91
Formulér Analogt Nirarkiv stodapplikation. Upprittade och
inkomna svar ifran verksamhet
diariefors i Platina. Till slutarkiv: 3 &r
for pappershandlingar/drenden.
Utdva tillsyn Yttrande BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Platina 23KS555, § 91
Analogt Nararkiv
Utéva tillsyn Arsrapport BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Platina Rapporten dr det totala innehallet i 23KS555, § 91
Analogt Nararkiv fragebatteriet och myndighetens svar
pa dessa samt eventuella skriftliga
yttranden.
Centralarkivet skickar sitt
delegationsbeslut (rapport och ev
bilaga) till arkivmyndigheten.
Samtliga rapporter med
sammanfattande kommentar skickas
vid arets slut till arkivmyndigheten.
Till slutarkiv:
3 ar for pappershandlingar/drenden.
Utova tillsyn Anmalan till revisorer BEVARAS Nej Digitalt Verksamhetssystem, Dnr 3ar Platina Vid uraktlatenhet att atgirda vad som |23KS555, § 91
(om nodvandigt) Analogt Nararkiv framkommer i tillsyn kan anmélan

goras till kommunens revisorer.

Viirdera och siikerhetsklassa verksamhetsinformation
(Verksamhetsstod Informationsforvaltning_Leda, styra, organisera_Styra informationsforvaltning )

ARKIVBILDARE:

Kommunstyrelsen

Gallras vid
inaktualitet

Virdera och
siakerhetsklassa
verksamhets-information

Sjalvvirderingsunderlag
for GAP-analys

Gallras vid ny version.

Kan exporteras som Excel, genereras som
rapport.

Beronde vilka sékerhetsnivaer i KLASSA
som anges sa kommer K, R, T, S att
variera.

K=Konfidentialitet

R=Riktighet

T=Tillgénglighet

S= Sparbarbarhet avninds inte langre i
KLASSA for att anpassas till MSBs
metodstod.

23KS555, § 91
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informations-
sikerhetsplan:

Informationssikerhets-
handlingar férutom
sdkerhetsskydd

forstorda handlingar eller
lagringsmedium

inaktualitet, nar
de inte behovs
for verksamheten

- Forstorings- eller gallringsrapporter
- Makuleringslistor

- Kassations- och
avyttringsprotokoll/rapporter

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

Virdera och Kravlista for upphandling |BEVARAS Forekommer Lokal server Vid verens- " 23KS555, § 91
sikerhetsklassa kommelse
verksamhets-information
Viirdera och Resultat och BEVARAS Forekommer Lokal server Vid 6verens- Gallras vid ny version. 23KS555, § 91
sikerhetsklassa handlingsplan kommelse Kan exporteras som Excel, genereras som
verksamhets-information rapport.

Beronde vilka sakerhetsnivaer i KLASSA

som anges s kommer K, R, T, S att

variera.

K=Konfidentialitet

R=Riktighet

T=Tillgénglighet

S= Spérbarbarhet avninds inte ldngre i

KLASSA for att anpassas till MSBs

metodstod.
2.1.2 DOKUMENTATION OCH DOKUMENTHANTERING
Hantera atgirder enligt informationshanteringsplan ARKIVBILDARE:
(Verksambhetsstod Informationsforvaltning Dokumentation och dokumenthantering ) Kommunstyrelsen
Hantera atgirder enligt Allmént om, Handlingar hér kan hanteras hanteras
informations- se anmirkning som i process:
hanteringsplan - "Uppritta och uppdatera

iformationshanteringsplan" under

Ledning, Styrning,

Organisering_Styra, 2.1.0, beslutad

21KS37, § 29).
Hantera atgirder enligt informationssikerhetsplan ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Informationsforvaltning Dokumentation och dokumenthantering ) Kommunstyrelsen
Hantera atgirder enligt Dokumentation dver Gallras vid Ja Analogt Avser till exempel: 23KS555, § 91
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv
Hantera atgérder enligt Kvittenser av handlingar |Gallras 10 ar/25 |Ja Analogt Gallras 10 ar:
informations- eller lagringsmedium ar. se 1) efter utgangen av det ar da handlingen i sékerhetsskyddsklassen konfidentiell eller
. K P helig har liimnats tillbaka.
sikerhetsplan: anmérkning. 2) efter utgdngen av det ar d lagri diet i sikerhetssk konfidentiell
eller hemlig forstordes eller skrevs Gver.
Sakerhetsskydds- Gallras 25 ar:
Klassficerade handlingar 1) efter utgdngen av det &r handlingen i sikerhetsskyddsklassen kvalificerat hemlig
5 . Iskvdd har limnats tillbaka.
rutom signalsky 2) efter utgéngen av det &r di lagri liet i sikerhetsskyddslklassen kvalificerat
hemlig forstordes eller skrevs dver.
AVSER TILL EXEMPEL:
- Kvitton
- Delgivingskvittenser
- Uppgifter i register och liggare
- Kvittensposter
For myndigheter som tillimpar Sikerhetspolisens foreskrifter om sékerhetsskydd
finns inget krav om kvittenser for handlingar eller lagringsmedium i
siikerhetsskyddsklassen konfidentiell eller ligre.
23KS555, § 91
Hantera atgérder enligt Protokoll fran Gallras 10 ar Ja Analogt Virdeskap Gallras 10 &r efter utgangen av det dr |23KS555, § 91
informations- internkontroll av da de upprittades. Avser inte
sikerhetsplan: signalskyddstjanst anmalningar till Forsvarsmakten.
Sékerhetsskydds-
klassficerade handlingar
avseende signalskydd
Hantera atgérder enligt Mjuka certifikat Gallras vid Ja Digitalt Gallras nar mjukt certifikat upphort att|23KS555, § 91
informations- inaktualitet gilla eller nir de inte behovs for
sikerhetsplan: verksamheten.
Sékerhetsskydds-
klassficerade handlingar
avseende signalskydd
Hantera atgérder enligt Uppgifter i register over |Gallras vid Ja Analogt Virdeskap Gallras ndr de inte behovs for 23KS555, § 91
informations- signalskyddsmateriel inaktualitet verksamheten. Avser de uppgifter en
sikerhetsplan: verksamhet registrerar om till exempel
var signalskyddsmateriel finns och
Sékerhetsskydds- dess individnummer.

klassficerade handlingar
avseende signalskydd
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv
Hantera atgiirder enligt  |Signalskyddsnycklar Gallras vid Se anmirkning.  |Digitalt Viirdeskép Nycklarna dr hemliga (OSL 15:2, FFS 23K S555, § 91
informations- inaktualitet Analogt 2021:1)
siikerhetsplan: Ska gallras nér signalskyddsnycklarna har
upphort att gilla eller nér de inte behovs
Sikerhetsskydds- for verks_amhetefl. Avser dven avskrifter
Iassficerade handlingar eller kopior av signalskyddsnycklar.
i & Av Forsvarsmaktens foreskrifter om
avseende signalskydd signalskyddstjansten ska varje
signalskyddsnyckel snarast forstoras nir
den har upphort att gilla eller nér den inte
ldngre behdvs for tjdnsten.
Hantera atgirder enligt Bestillning av Gallras vid Ja Analogt Virdeskap Gallras efter att respektive nyckel har |23KS555, § 91
informations- skyddsnycklar inaktualitet upphort att gélla.
siakerhetsplan:
Sékerhetsskydds-
klassficerade handlingar
avseende signalskydd
Hantera atgirder enligt Trafiklistor 6ver mottagna |Gallras 2 ar Ja Analogt Virdeskap Gallras 2 ar efter senaste inforda 23KS555, § 91
informations- och skickade anteckning.
sikerhetsplan: krypterademeddelanden
Sékerhetsskydds-
klassficerade handlingar
avseende signalskydd
Hantera atgirder enligt Uppgifter i registeréver  |Gallras vid Ja Analogt Gallras nér de inte behovs for 23KS555, § 91
informations- samtliga inaktualitet verksamheten.
sikerhetsplan: signalskyddsnycklar
Sékerhetsskydds-
klassficerade handlingar
avseende signalskydd
Hantera atgarder enligt Dokumenterade resultat av|Gallras 10 ar Ja Analogt Virdeskap Gallras efter att materielen har 23KS555, § 91

informations-
sikerhetsplan:

Sékerhetsskydds-
klassficerade handlingar
avseende signalskydd

inventering av
singalskyddsmateriel

aterldmnats.
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv
Hantera atgérder enligt Foljesedlar for Gallras 10 ar Nej Analogt Virdeskap Signalskyddsnycklar med 23KS555, § 91
informations- signalskyddsnycklar beteckningarna SG S, SG C, SGR
sakerhetsplan: eller SG TRF. Gallras 10 &r efter det
att nyckel har upphort att gilla.
Sakerhetsskydds-
klassficerade handlingar
avseende signalskydd
Hantera atgérder enligt Dokumenterade resultat  |Gallras 10 ar Ja Analogt Virdeskap Gallras 10 &r efter utgdngen av det &r |23KS555, § 91
informations- vid signalkontroll da de upprittades. Avser inte anmélan
siakerhetsplan: till Férsvarsmakten.
Sékerhetsskydds-
klassficerade handlingar
avseende signalskydd
Hantera atgérder enligt Kvittenser av Gallras vid Ja Analogt Virdeskap Gallras efter att materielen har 23KS555, § 91
informations- signalskyddsmateriel inaktualitet aterldmnats.
sikerhetsplan:
Sékerhetsskydds-
klassficerade handlingar
avseende signalskydd
Hantera atgérder enligt Dokumenterade resultatav |Gallras 10 ar Ja Analogt Virdeskap Inventering av signalskyddsnycklar ~ |23KS555, § 91
informations- inventering med beteckningarna SG S, SG C, SG
sikerhetsplan: avsignalskyddsnycklar R eller SG TRF. Gallras 10 ar efter att
respektive nyckel har upphort att
Sékerhetsskydds- gilla.
klassficerade handlingar
avseende signalskydd
Hantera atgérder enligt Mottagningsbevis rorande |Gallras vid Ja Analogt Virdeskap Gallras ndr de inte behovs for 23KS555, § 91
informations- signalskyddsnycklar inaktualitet verksamheten.

sakerhetsplan:

Sékerhetsskydds-
klassficerade handlingar
avseende signalskydd
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Hantera atgérder enligt Dokumentation av Gallras 10 ar Ja Analogt Virdeskap Singalskyddsnycklar med 23KS555, § 91
informations- forstoring av beteckningarna SG S, SG C, SGR
sakerhetsplan: signalskyddsnycklar eller SG TRF. Gallras 10 &r efter att
de har forstorts.
Sakerhetsskydds-
klassficerade handlingar
avseende signalskydd
Hantera atgérder enligt Forteckningar Gallras 10 ar, Ja Analogt Virdeskap Avser forteckningar Gver 23KS555, § 91
informations- Oversingalskydds- efter sista singalskyddspersonal som har tillgdng
siakerhetsplan: personals anteckning till signalskyddsnycklar med
signalskyddsnycklar beteckningarna SG S, SG C, SGR
Sékerhetsskydds- eller SG TRF.
klassficerade handlingar
avseende signalskydd
Hantera atgirder enligt Dokumenterade Gallras 10 ar Ja Analogt Virdeskap Gallras 10 ar efter utgangen 23KS555, § 91
informations- Sverenskommelserom Sverenskommelse.
siakerhetsplan: utlan av
singalskyddsmateriel
Sékerhetsskydds-
klassficerade handlingar
avseende signalskydd
Hantera atgérder enligt Uppgifter i registeréver  |Gallras vid Ja Analogt Virdeskap Gallras ndr de inte behovs for 23KS555, § 91
informations- signalskyddsutbildad inaktualitet verksamheten.
sikerhetsplan: personal
Sékerhetsskydds-
klassficerade handlingar
avseende signalskydd
Hantera atgarder enligt Dokumenterade Gallras vid Ja Digitalt Handldggare Gallras nér de inte langre behovs for  |23KS555, § 91
informations- individuella resultatfrdn  |inaktualitet Analogt verksamheten. Avser handlingar som

sakerhetsplan:

Sékerhetsskydds-
klassficerade handlingar
avseende signalskydd

utbildning i signalskydd

upprittats efter genomford
signalskyddsutbildning och som
skickas till Totalforsvarets
signalskyddsskola.
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Hantera atgérder enligt Handlingar Gallras 10 ar, se |Ja Analogt Virdeskép Gallras 10 ar efter att drendet om incicent har avslutats eller 10 ar efter det att
informations- rorandehantering av anmérknin: handlingen om incident kommit in. Avser incidenter med signalskyddsnycklar,
. ‘ . . & e signalskyddsmateriel, aktiva kort eller mjuka certifikat.
sakerhetsplan: incidenter Avser till exempel:
- Anmilningar
Sékerhetsskydds_ - Handlingar och uppgifter i utredningar
Klassficerade handlingar - Beslut och meddelande om étgarder
. . - Information till Férsvarsmakten.
avseende signalskydd Med handlingar som kommit in till myndigheten aves inkomna meddelanden om till
exempel vilka dtgirder som ska vidtas vid incidenter.
Avser inte handlingar som:
- Ingar i eller leder till brottsutredningar.
- Leder till att betydande atgérder eller dandringar vidtas i sadant som interna
regelverk.
23KS555, § 91
Hantera atgirder enligt Kvitton och kvittenslistor |Gallras 10 ar Ja Analogt Virdeskap Signalskyddsnycklar med 23KS555, § 91
informations- for signalskydds- beteckningarna SG S, SG C, SGR
siakerhetsplan: nycklaroch delgivning av eller SG TRF. Gallras 10 ar efter att
signalskyddsnycklar respektive nyckel har upphort att
Sékerhetsskydds- gilla.
klassficerade handlingar
avseende signalskydd
2.1.4 OVERFORING AV VERKSAMHETSINFORMATION
Planera systemlivscykler ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod _Informationsforvaltning Overforing av verksamhetsinformation ) Kommunstyrelsen
Planera systemlivscykler |Anslutnings-/ Gallras vid Nej Digitalt verksamhetssystem Stratys Versionshanteras. 23KS555, § 91
Leveransplan inaktualitet/ Har ndra samband med processerna:
till e-arkiv efter revidering - "Dokumentera system" (under
Kommungévergripande
Verksamhetsnira systemforvaltning
2.1.3)
-"Overfora verksamhetsinformation
till mellanarkiv (under
kommunévergripande Overforing av
verksamhetsinformation 2.1.4)
- "Forvalta system" (under
kommunovergripande Teknisk
systemfGrvaltning 2.2.2)
2.1.5 ARKIVFORVALTNING
Tillgéingliggora handlingar ARKIVBILDARE:
(Verksambhetsstod_Informationsforvaltning Arkivforvaltning ) Kommunstyrelsen
Tillgangliggora handlingar | Arendestatistik Bevaras Nej Digitalt Verksamhetssystem, Kronologisk Inbundna analoga bocker, arkiveras  |2021-03-08, §29
Analogt handldggare arligen. Arendestatistik ur e-tjénst

dokumenteras i drendebok.
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv
Tillgangliggora handlingar | Utstéllningshandlingar Bevaras Nej Nérarkiv Visual Arkiv  |Om det upprittas denna typ av 2021-03-08, §29
handlingar redovisas de i
arkivredovisningssystem,
Handlingarna arkiveras och forvaras i
centralarkivet.
Tillgéngliggora handlingar | Forfragan Se anmérkning Digitalt Verksamhetssystem, Dnr, Kronologisk 3ar BEVARAS: forfrigningar pa handlingar {2021-03-08, §29
Analogt handliggare som omfattas av sekretess diariefors och
bevaras. Forfrigan biliggs akten. Arenden
med sekretess Gverlimnas till slutarkiv 3
ar efter drendets avslut.
GALLRAS EFTER 2 AR: forfragningar
pé offentliga handlingar som inte har
nagon sekretess kan sorteras systematiskt
och lagras lokalt hos handldggare i e-
tjdnstportal. Dessa gallras 2 ér efter
drendets avslut.
2.2 SYSTEMFORVALTNING OCH ARKITEKTUR
2.2.3 IT-PLATTFORM OCH DRIFT
Hantera e-tjianster inom Pitea kommun ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod_Systemforvaltning och arkitektur /t-plattform och drift) Kommunstyrelsen
Hantera e-tjanster inom  |Hantera E-tjénster inom  |Bestillningsdrend|Gallras vid Nej Digitalt Verksamhetssyste | Numerisk Open Utover bestillning av e-tjanster kan  [23KS555, § 91
Pited kommun Pited kommun 2.2.3.2.1 |en inaktualitet m ePlatform det dven forekomma bestéllning av
behorighet till andra moduler i Open
ePlatform (ex.vis personsok
Skatteverket).
Hantera e-tjanster inom  |Hantera E-tjénster inom  |Supportirenden |Gallras vid Nej Digitalt Verksamhetssyste | Numerisk Open 23KS555, § 91
Pitea kommun Pitea kommun 2.2.3.2.1 inaktualitet m ePlatform
Hantera e-tjanster inom  |Hantera E-tjénster inom  |Processkartor,ej |Gallras vid Nej Digitalt Verksamhetssyste Open 23KS555, § 91
Pitea kommun Pited kommun 2.2.3.2.1  |VisAlfa inaktualitet m ePlatform/
Microsoft
Teams
Hantera e-tjénster inom  |Hantera E-tjinster inom | Arlig Gallras vid Nej Digitalt Microsoft Avser Excel, arbetsunderlag. Forms- |23KS555, § 91
Pited kommun Pited kommun 2.2.3.2.1  |forvaltning/arshju|inaktualitet Teams enkit som bulkar data till Excel.

1
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Gallras nirarkiv slutarkiv
2.10. FORVALTNINGSSTOD
2.10.1 KONTORSSTOD
Svara for telesupport ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Forvaltningsstod Kontorsstod ) Kommunstyrelsen
Svara for telesupport Avtal BEVARAS Ja Virdeskap, enhetschef Efter Platina Avtal rérande telesupport. 23KS555, § 91
KLF Externt Sverenskomme Vid fornyelse av avtal diariefors det i
stod/Verksamhetssystem, Ise Platina.
Se anmérkning
Svara for telesupport Avtal, telekommunikation |BEVARAS Registrerad i Komers och handhas av |23KS555, § 91
Ink6psavdelningen.
Svara for telesupport Bestillning av Gallras vid 23KS555, § 91
mobilabbonemang inaktualitet
Svara for telesupport Internt underlag for Gallras 2 ar 23KS555, § 91
bokforingsorder
Bedriva lokalservice och receptionstjinst ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Forvaltningsstod Kontorsstod) Kommunstyrelsen
Bedriva lokalservice och  |Bokningar Gallras vid 23KS555, § 91
receptionstjanst inaktualitet
Bedriva lokalservice och |Bestéllning av service/ Gallras vid Begiran av handldggning av intern 23KS555, § 91
receptionstjénst blanketter/listor m.m. inaktualitet service av olika slag, t.ex.:
- friskvardserséttning
- bestdllning av inflyttarpaket
Bedriva lokalservice och  |Kvittenslistor Gallras vid 23KS555, § 91
receptionstjénst inaktualitet
2.10.3 OVRIGT FORVALTNINGSSTOD
Hantera forsidkringar ARKIVBILDARE:
(Verksamhetsstod Forvaltningsstod Ovrigt forvaltningsstod) Kommunstyrelsen
Hantera forséakringar Fordkringar Gallras vid INSMAN 23KS555, § 91

inaktualitet
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3. KOMMUNAL KARNVERKSAMHET
3.8 SARSKILDA SAMHALLSINSATSER
3.8.2 BORGERLIGA CEREMONIER
Borgerliga ceremonier ARKIVBILDARE:
(Kommunal kérnverksamhet Sarskilda samhallsinsatser Borgerliga ceremonier) Kommunstyrelsen
Borgerliga ceremonier Bokning av borgerlig Gallras efter 2 ar Digitalt Handldggare Kronologisk Bokning kan vara mojlig via e-tjant, |23KS555, § 91
vigsel Analogt Nérarkiv Open ePlatfom.
Borgerliga ceremonier Ansokan om férordnande |Gallras efter 2 ar Analogt Handldggare 23KS555, § 91
av vigselforattare Nararkiv
Borgerliga ceremonier Forordnande av BEVARAS Analogt Handldggare Dnr 3ar Platina Till slutarkiv 3 ér efter avslutat drende |23KS555, § 91
vigselforittare Nararkiv i pappersleverans.
Borgerliga ceremonier Hindersprévningsintyg Gallras efter 2 ar Analogt Handldggare Skickas in till kommunens 23KS555, § 91
Nararkiv vigseladministration.
Borgerliga ceremonier Vigselintyg Gallras efter 2 ar Analogt Handldggare Undertecknas av vigselforéttaren 23KS555, § 91
Nirarkiv
Borgerliga ceremonier Protokoll vid borgerlig Gallras efter 2 ar Analogt Handldggare Undertecknad av vigselforéttare. 23KS555, § 91
vigsel Nararkiv Utgor underlag for utbetalning.
Original till Lansstyrelsen.
Borgerliga ceremonier Forteckning over utforda |Gallras efter 2 ar Analogt Handldggare Kronologisk Lopnummer finns i vigselbevis. Listan|23KS555, § 91
vigslar Nararkiv Lopnummer skickas i januari till Lansstyrelsen
varje ar.
Borgerliga ceremonier Entledigande fran Gallras efter 2 ar Analogt Handldggare 23KS555, § 91
uppdraget som Nararkiv
vigselforattare
3.8.3 KONSUMENTSTOD OCH BUDGETRADGIVNING
Gemensamma handlingar Konstumentstod och budgetradgivning ARKIVBILDARE:
(Konsumentstdd och budgetradgivning Gemensamma handlinga r) Kommunstyrelsen
Gemensamma handlingar |Egenproducerade Bevaras Nej Analog Handldggare Kronologisk Efter Gverens- 24KS202, § 105
Konstumentstod och trycksaker kommelse
budgetradgivning
Konsumentvigledning, handlingar rérande ARKIVBILDARE:
(Konsumentstod och budgetradgivning_Konsumenvigledning handlingar rorande) Kommunstyrelsen
Konsumentvégledning, Forfragningar Gallras vid Digitalt Handldggare Arenden av ringa betydelse 24KS202, § 105
handlingar rérande inaktualitet Analogt
Konsumentvégledning, Reklamationsarenden Gallras vid Digitalt Handldggare Reklamationsarenden, enskilda 24KS202, § 105
handlingar rérande inaktualitet Analogt konsumenter. Exemplvis e-post, fax,

anteckningar o dyl.
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Budgetradgivning och skuldsanering, handlingar rérande
(Konsumentstod och budgetradgivning_Budget och skuldsanering, handlingar rérande )
Budgetradgivning och Vintelista 1 ar Ja Digitalt Lokal server Kronologisk Teams 24KS202, § 105
skuldsanering, handlingar
rorande
Budgetradgivning och Arendelista, pagaende 1 ar Ja Digitalt Lokal server OSL 34:6. Revideras arligen. 24KS202, § 105
skuldsanering, handlingar |4renden Word dokument.
rorande
Budgetradgivning och Arendelista, 5 ar, efter Ja Digitalt Lokal server Kronlogisk 24KS202, § 105
skuldsanering, handlingar |Skuldsanering avslutat drende Analogt
rorande
Budgetradgivning och Arendestrommar, antal Gallras vid Digitalt Verksamhetssystem Kronologisk Teams ppgifterna finns dven beskrivna i 24KS202, § 105
skuldsanering, handlingar |4renden per ar inaktualitet verksamhetsberittelse.
rorande
Budgetradgivning och Budgetradgivning | 5 ar/ Ja Digitalt Verksamhetssystem BOSS + Gallras 5 4r: gallras 5 ar efter sista 24KS202, § 105
skuldsanering, handlingar |handlingar rérande Gallras vid Analogt Sékerhetsskap anteckning i BOSS+.
rorande enskilda drenden inaktualiet Gallras vid inaktualitet: giller analoga
Se anmérkning. handlingar .
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Budgetradgivning och  |Skuldsanering / 5 ar, efter Ja Digitalt Verksamhetssystem Alfabetisk BOSS + OSL 34:6. BOSS samt personakt. Original till |124K'S202, § 105
skuldsanering, handlingar |handlingar rérande avslutat drende Analogt Sikerhetsskdp Kronofogdemyndigheten.
rérande enskilda drenden Uppgifter som registreras digitalt:

fritext kni L1 ifter, utgifter,

vardagsutgifter, bostadskostnader, sociala

forhallanden, skulder, avslag.

Uppgifter pa papper: Inkommande beslut,

forslag, yttranden o dyl fran andra myndigheter.

Egenprod ‘'upprittade handli pa

papper: Ansokningar och skuldsanering,

frivilliga betalplaner.
Budgetradgivning och Tidsredovisning Gallras vid Ja Digitalt Lokal server Kronologisk Avser tidsredovisning for drenden 24KS202, § 105
skuldsanering, handlingar inaktualitet som hirrér till Alvsbyn for
rorande fakturering.
Upphérda handlingar réorande Budgetradgivning och skuldsanering
(Konsumentstod och budgetradgivning_Budget och skuldsanering, handlingar rorande)
Budgetradgivning och Samtycke till registrering |5 ar Analogt Nérarkiv Alfabetisk Gallras efter det att drendet som 24KS202, § 105
skuldsanering, handlingar samtycket hérror till har gallras ur Handlingen har upphort att
rorande BOSS+ gilla (noterat 202400212)
Budgetradgivning och Arendelista, Nya drenden |1 ar Ja Digitalt Lokal server OSL 34:6, elektroniskt i Word. 24KS202, § 105

skuldsanering, handlingar
rorande

Handlingar har upphért att
gilla (noterat 20240212)
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