MYMNDIGHETEN FOR

I Dokumenthanteringsplan
TILLGAMNGLIGA MEDIER

utifran verksamhetens processer

Uppdatering infor flytt till Malmo

Processgrupp Process Handlingsslag/handlingstyp Registreras i |Gallras/ Gallringsbeslut Lagringsplats |Anmarkning
system bevaras
1. Leda verksamheten 1.1 Styra och planera Beslut undertecknade av myndighetschef Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
Utredningar W3D3 server
1. Leda verksamheten 1.1 Styra och planera Delegations- och arbetsordning Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
W3D3 server
1. Leda verksamheten 1.1 Styra och planera Fackliga arenden och férhandlingar MBL-protokoll Papper Bevaras Arkivskap
1. Leda verksamheten 1.1 Styra och planera Ledningsgruppens protokoll Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
W3D3 server
1. Leda verksamheten 1.1 Styra och planera Investeringsbudget Diarium Bevaras RA-FS 2018:10 PDF/A-fil pa
Budgetunderlag W3D3 server
1. Leda verksamheten 1.1 Styra och planera Moteshandlingar fran inkopsradet Gallras vid RA-FS 1997:6 Server hos Verksamhetsplanering 2 ganger/ar. Myndighetens
inaktualitet inkodp overgripande verksamhetsplaner bevaras.
1. Leda verksamheten 1.1 Styra och planera Kommunikationsplan Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
Informationsplan W3D3 server
Jamstélldhetsplan
Dokumenthanteringsplan
1. Leda verksamheten 1.1 Styra och planera Policydokument Diarium Bevaras PDF/A-filpa |Forekommer pa alla nivaer och i olika funktioner pa
Strategier W3D3 server myndigheten. Samlas under samma process i diariet
Riktlinjer
1. Leda verksamheten 1.1 Styra och planera Protokoll fran MTM:s insynsrad Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
W3D3 server
1. Leda verksamheten 1.1 Styra och planera Protokoll fran MTM:s rad Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
W3D3 server
1. Leda verksamheten 1.1 Styra och planera Regleringsbrev fran departementet Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
Direktiv fran andra myndigheter W3D3 server
RA-MS (Riksarkivets myndighetsspecifika beslut)
1. Leda verksamheten 1.1 Styra och planera Verksamhetsplan Diarium Bevaras RA-FS 2018:10 PDF/A-fil pa
Organisationsplan W3D3 server
1. Leda verksamheten 1.2 Folja upp och rapportera Anvandarundersokningar Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
Statistik (sammanstallningar) W3D3 server
Rapporter och utredningar (t ex Riksarkivets
inspektionsrapporter)
1. Leda verksamheten 1.2 Folja upp och rapportera LL-forlagets forsaljnings- och lagerstatistik Qlik sense Gallras vid RA-FS 1997:6 Qlik sense
Bedriva forlagsverksamhet inaktualitet
1. Leda verksamheten 1.2 Folja upp och rapportera Lopande rapportering till och fran statsredovisningen Hermes 2ar RA-FS 2018:10 Hermes Digital hantering och lagring
1. Leda verksamheten 1.2 Folja upp och rapportera Prognoser Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
W3D3 server
1. Leda verksamheten 1.2 Folja upp och rapportera Rapportering for hela rakenskapsaret till och fran Hermes 7 ar RA-FS 2018:10 Hermes Digital hantering och lagring
statsredovisningen
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MYNDIGHETEN FOR
TILLGANGLIGA MEDIER

Dokumenthanteringsplan

utifran verksamhetens processer

Uppdatering infor flytt till Malmo

Uppsadgningar av avtal

Processgrupp Process Handlingsslag/handlingstyp Registreras i |Gallras/ Gallringsbeslut Lagringsplats |Anmarkning
system bevaras
1. Leda verksamheten 1.2 Folja upp och rapportera Statistiska rapporter Diarium Bevaras PDF/A-fil pa |Statistik kan inga i andra rapporter, som
Utldningsstatistik W3D3 server arsredovisning
Produktionsstatistik
1. Leda verksamheten 1.2 Folja upp och rapportera Tryckt arsredovisning, sammanfattning Diarium Bevaras RA-FS 2018:10 Arkivskap
W3D3
1. Leda verksamheten 1.2 Folja upp och rapportera Uppféljningar Diarium Bevaras PDF/A-fil pa |Férekommer pa alla nivaer och i olika funktioner pa
W3D3 server myndigheten. Samlas under samma process i diariet
1. Leda verksamheten 1.2 Folja upp och rapportera Viktigare handlingar rérande kompetenssatsningar pa Diarium Bevaras PDF/A-fil pa |Pa individniva process 2.2.2
personalen wW3D3 server
1. Leda verksamheten 1.2 Folja upp och rapportera Arsredovisning Diarium Bevaras RA-FS 2018:10 PDF/A-fil pa
Bokslut W3D3 server
Revision
1. Leda verksamheten 1.3 Avge yttranden Enkatsvar Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
Remissvar W3D3 server
Yttranden
1. Leda verksamheten 1.4 Upphandla tjanster och varor |Anbudshandlingar till ej antagna anbud Tendsign 4 ar RA-FS 2018:3 Antagna anbud diarieférs och bevaras dar.
1. Leda verksamheten 1.4 Upphandla tjanster och varor |Arbetsprover till anbud (féremal som taktila Platskap Se anmarkn RA-FS 2018:3 Kan aterlamnas om foremalet avbildats och
bilderbocker) dokumentationen bifogats anbudet.
1. Leda verksamheten 1.4 Upphandla tjanster och varor |Bilagor (arbetsprover, modeller etc.) till antagna anbud |Diarium Bevaras RA-FS 2018:3 PDF/A-filpa |Arbetsprover och modeller i platskap
W3D3 server
1. Leda verksamheten 1.4 Upphandla tjanster och varor |Inkomna anbudshandlingar till antagna anbud (anbud, |Diarium Bevaras RA-FS 2018:3 PDF/A-fil pa
anbudsansodkan, tavlingsbidrag, samt begarda W3D3 server
fortydliganden och kompletteringar)
1. Leda verksamheten 1.4 Upphandla tjanster och varor |Offert (inkommande och antagen) Diarium Bevaras RA-FS 2018:3 PDF/A-fil pa  |RA-FS 2013:1 kan tillampas for gallring av
Bestallning W3D3 server handlingar rorande upphandling fér mindre belopp
1. Leda verksamheten 1.4 Upphandla tjanster och varor |Offertforfragan till leverantorer av eftersokt Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
tjanst/produkt W3D3 server
1. Leda verksamheten 1.4 Upphandla tjanster och varor |Upphandlingsdrende inkl. underlag till anbudsférfarande | Diarium Bevaras RA-FS 2018:3 PDF/A-fil pa
(annons, 6ppningsprotokoll, anbudsregistrering, beslut, |W3D3 server
upphandlingsrapport med 6vrig dokumentation)
1. Leda verksamheten 1.5 Hantera avtal Avtal och 6verenskommelser angdende produktion, Diarium Bevaras PDF/A-fil pa |Btj, RNIB, Celia, Nordiskt samarbete, TIGAR, forlag
t ex filleveranser W3D3 server m fl
1. Leda verksamheten 1.5 Hantera avtal Driftavtal Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
Serviceavtal W3D3 server
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Processgrupp Process Handlingsslag/handlingstyp Registreras i |Gallras/ Gallringsbeslut Lagringsplats |Anmarkning
system bevaras
1. Leda verksamheten 1.5 Hantera avtal Forlagsavtal, aterberattaravtal, frilansavtal Multinet Bevaras Arkivskap Digital version av avtalen kopplas till Multinet
Bedriva forlagsverksamhet
1. Leda verksamheten 1.5 Hantera avtal Ramavtal, avrop Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
W3D3 server
1. Leda verksamheten 1.5 Hantera avtal Arsavrakningar rattighetsinnehavare Multinet Bevaras Multinet
1. Leda verksamheten 1.5 Hantera avtal Projektavtal Diarium Bevaras Diarieakt Ett drende per titel/utgivning
Bedriva forlagsverksamhet Forlagsavtal W3D3 Original forvaras hos registrator, forlaget far digital
Ljud- och e-boksavtal version.
2. Ge verksamhetsstod 2.1 Hantera ekonomi "Ordning & Reda-parm" Bevaras RA-FS 2018:10 1. Arkivskap |Handlingar av sarskild betydelse for att belysa
2. TAM-arkiv |MTM:s ekonomiska férhallanden
2. Ge verksamhetsstod 2.1 Hantera ekonomi Arvodes- och royaltyutbetalningar Multinet Bevaras Multinet Uppgifter om utbetalningar sparas i systemet,
Bedriva forlagsverksamhet tillsammans med uppgifter om
rattighetsinnehavaren
2. Ge verksamhetsstod 2.1 Hantera ekonomi Arvodes- och royaltyutbetalningar Agresso 7 ar RA-FS 2018:10
Bedriva foérlagsverksamhet
2. Ge verksamhetsstod 2.1 Hantera ekonomi Behandlingshistorik: Agresso 7 ar RA-FS 2018:10 Agresso
Anvéanda verifikationsnummer tillsvidare
Dokumentation av konteringsregler
Villkor/férdelningsregler for automatkonteringar
Relationsvarden
Dokumentation av generella parametrar
Systemparametrar
Systemvarden
Loggning av fasta register
2. Ge verksamhetsstod 2.1 Hantera ekonomi Fakturering av tidskriftsprenumerationer Se anméarkn |7 ar RA-FS 2018:10 Se anmarkn  |Tidskriftsprenumerationer: fakturering skots av
externt foretag och pengarna kommer in pa sarskilt
bankgirokonto
2. Ge verksamhetsstod 2.1 Hantera ekonomi Fakturor och utlagg som skannas in pa MTM, Agresso 3ar RA-FS 2018:10 Se anmarkn  |Forvaras i parm pa MTM och skickas till TAM-arkiv
pappersoriginal for arkivering.
2. Ge verksamhetsstod 2.1 Hantera ekonomi Fakturor, digitala och inskannade Agresso 7 ar RA-FS 2018:10 Agresso
2. Ge verksamhetsstod 2.1 Hantera ekonomi Fakturor, pappersoriginal efter skanning Agresso 3ar RA-FS 2018:10 Skannings- Fakturor pa papper som har skannats far gallras 3 ar
central Froson |efter utgangen av det rakenskapsar som
handlingarna avser. Verkstéllande av gallring
forutsatter att de skannade bilderna bevaras och ar
sokbara och kan presenteras vid behov i minst 7 ar.
2. Ge verksamhetsstod 2.1 Hantera ekonomi F-skattsedel Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
Registreringsbevis W3D3 server
2. Ge verksamhetsstod 2.1 Hantera ekonomi Grundbokforing Agresso Bevaras RA-FS 2018:10 Agresso Bevaras i Agresso tillsvidare. Digitalt bevarande ska
Huvudbokforing tillsvidare faststallas i en strategi.
Sidoordnad bokféring
2. Ge verksamhetsstod 2.1 Hantera ekonomi Lépande underlag for redovisning och uppfoljning Gallras vid RA-FS 1997:6 Avstamningslistor och andra underlag som I6pande
inaktualitet MTM 2016/78 tas ut ur Agresso/Contempus
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Processgrupp Process Handlingsslag/handlingstyp Registreras i |Gallras/ Gallringsbeslut Lagringsplats |Anmarkning
system bevaras
2. Ge verksamhetsstod 2.1 Hantera ekonomi Periodiserad saldospecifikation, delar, helar Agresso 7 ar RA-FS 2018:10
Verifikationer
2. Ge verksamhetsstod 2.1 Hantera ekonomi Rekvisitionen av ingdende moms, momsdeklaration 7 ar RA-FS 2018:10
2. Ge verksamhetsstod 2.1 Hantera ekonomi Rutinbetonad korrespondens gallande de ekonomiska 7 ar RA-FS 2018:10 Tex avrakningsnotor och information om
forhallandena kontohantering
2. Ge verksamhetsstod 2.1 Hantera ekonomi Systemdokumentation (Kontoplan Begreppsvarden Diarium Bevaras RA-FS 2018:10 PDF/A-filpa |De delar som ar n6dvandiga for att
Beskrivning av redovisningsplanen) W3D3 server presentera grund-, huvud- och
sidoordnad bokforing ska bevaras.
2. Ge verksamhetsstod 2.1 Hantera ekonomi Verifikationer (13§ FBF) Agresso 7 ar RA-FS 2018:10 For varje ekonomisk handelse skall det finnas
enverifikation.
2. Ge verksamhetsstod 2.3 Hantera sakerhet Back-up/sikerhetskopia Gallras vid RA-FS 1997:6 Veckobackuperna sparas i tre manader,
Behorighetskoder inaktualitet MTM 2016/78 dagbackuperna i ca 5 dagar.
Lésenord/passwords
Larmbeskrivningar
2. Ge verksamhetsstod 2.3 Hantera sdkerhet Larm- och bevakningsrapporter 2ar RA-FS 1997:6
MTM 2016/78
2. Ge verksamhetsstod 2.3 Hantera sdkerhet Incidentrapporter - sakerhet Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
W3D3 server
2. Ge verksamhetsstod 2.3 Hantera sdkerhet Lista pa brandskyddsombud Gallras vid RA-FS 1997:6
inaktualitet MTM 2016/78
2. Ge verksamhetsstod 2.3 Hantera sakerhet (arbetsmiljo) |Arbetsmiljokommitténs protokoll och handlingsplaner  |Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
Utredningar, arbetsmiljo Skyddsrondsprotokoll W3D3 server
2. Ge verksamhetsstod 2.3 Hantera sakerhet (arbetsmiljo) |Handlingar rorande forebyggande héalsovard Bevaras RA-FS 2019:1
Halsobokslut
2. Ge verksamhetsstod 2.3 Hantera sakerhet (arbetsmiljo) |Handlingar rorande systematiskt arbetsmiljdarbete Bevaras RA-FS 2019:1
Sammanstallningar som ror arbetsskador, tillbud eller
olyckor pa arbetsplatsen.
2. Ge verksamhetsstod 2.4 Hantera IT och telefoni Arbetshandlingar géllande e-pliktsleveranser Gallras vid RA-FS 1997:6
inaktualitet
2. Ge verksamhetsstod 2.4 Hantera IT och telefoni Intranatet Gallras vid RA-FS 1997:6 Det som publiceras pa intranétet sparas pa andra
inaktualitet MTM 2016/78 hall, om det ska bevaras
2. Ge verksamhetsstod 2.4 Hantera IT och telefoni Mindre dndringar i datorprogram. Gallras vid RA-FS 1997:6 Gallras efter 90 dagar
Fellogg Elibri. inaktualitet MTM 2016/78
Fellogg i datorrummet ang natverkshantering.
Epostloggar
2. Ge verksamhetsstod 2.5 Hantera lokalfragor Felanmalningar till vaktmasteri Gallras vid RA-FS 1997:6
inaktualitet MTM 2016/78
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Processgrupp Process Handlingsslag/handlingstyp Registreras i |Gallras/ Gallringsbeslut Lagringsplats |Anmarkning
system bevaras
2. Ge verksamhetsstod 2.6 Hantera registratur och arkiv  |Arkivforteckning Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
Klassificeringsstruktur / Diarieplan W3D3 server
Leveransreversaler
Arkivbeskrivningar
2. Ge verksamhetsstod 2.6 Hantera registratur och arkiv  |Diarieférda handlingar Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
W3D3 server
2. Ge verksamhetsstod 2.6 Hantera registratur och arkiv  |Kopior och dubletter av allmdnna handlingar Gallras vid RA-FS 1997:6
inaktualitet MTM 2016/78
2. Ge verksamhetsstod 2.6 Hantera registratur och arkiv | Mottagningsbevis rekommenderade brev Gallras vid RA-FS 1997:6
inaktualitet MTM 2016/78
2.2 Administrera personal 2.2.1 Rekrytera Ansokningshandlingar ej utlyst tjanst Gallras vid RA-FS 2019:1 Far gallras eller aterlamnas omedelbart
(spontanansdkningar) inaktualitet
2.2 Administrera personal 2.2.1 Rekrytera Ansokningshandlingar, fran person som blivit anstalld Reachme Bevaras RA-FS 2019:1 Personalakt
2.2 Administrera personal 2.2.1 Rekrytera Ansokningshandlingar, utlyst tjanst (person som ej Reachme 2ar RA-FS 2019:1 Reachme Om den sdkande begar ska ansdkningshandlingarna
anstallts) aterlamnas nar fristen 16pt ut.
2.2 Administrera personal 2.2.1 Rekrytera Beslut om rekrytering Diarium Bevaras RA-FS 2019:1 PDF/A-fil pa
Annons W3D3 server
Anstallningsbeslut
Anmalan om foéretradesratt
2.2 Administrera personal 2.2.1 Rekrytera Handlingar rérande utvardering av sokande 2ar RA-FS 2019:1 Hos Kan gallras 2 ar efter att beslut vunnit laga kraft
Korrespondens av betydelse for rekryteringen rekryterande
chef
2.2 Administrera personal 2.2.1 Rekrytera Handlingar rorande 6verklaganden (inkl avvisade Diarium Bevaras RA-FS 2019:1 PDF/A-filp& |Overklagandeirenden blir egna drenden i diariet
overklaganden) W3D3 server med relation till rekryteringsarendet.
2.2 Administrera personal 2.2.1 Rekrytera Mottagningsbekraftelser Reachme Gallras vid RA-FS 2019:1
Kallelser till intervju inaktualitet
Tackbrev mm
2.2 Administrera personal 2.2.2 Hantera pagaende Anmalningar av sjukdomsfall som fortsatter efter 10 ar RA-FS 2019:1 Hos Statens  |Avser arbetsgivarens anmalan till
anstallning sjukloneperiodens slut. servicecenter |Forsakringskassan, gors av Statens servicecenter.
Ansokningar om ersattning for kostnader for
arbetstagare med omfattande korttidsfranvaro.
Beslut fran Forsakringskassan
2.2 Administrera personal 2.2.2 Hantera pagaende Handlingar rorande arbetshjalpmedel Bevaras RA-FS 2019:1 Ansbdkan om bidrag for arbetshjalpmedel gors till
anstallning Forsakringskassan.
2.2 Administrera personal 2.2.2 Hantera pagaende Handlingar rérande arbetsskador Bevaras RA-FS 2019:1 Personalakt |Avser anmalan, beslut och évriga handlingar som
anstallning Handlingar rérande rehabiliteringsutredningar har haft betydelse i darendet.
2.2 Administrera personal 2.2.2 Hantera pagaende Handlingar rérande avsked eller omplaceringar Diarium Bevaras RA-FS 2019:1 Personalakt |Formella beslut laggs i diariet samt kopia i
anstallning W3D3 personalakt pa berdrd person. Ovriga handlingar

forvaras av ansvarig handlaggare och gallras vid
inaktualitet.
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pension

Lonesammanstallningar (I6nelistor)

servicecenter

Processgrupp Process Handlingsslag/handlingstyp Registreras i |Gallras/ Gallringsbeslut Lagringsplats |Anmarkning
system bevaras
2.2 Administrera personal 2.2.2 Hantera pagaende Handlingar rérande disciplindrenden Diarium Bevaras RA-FS 2019:1 Personalakt |Formella beslut laggs i diariet samt kopia i
anstallning och personalansvarsnamnd. W3D3 personalakt p& berérd person. Ovriga handlingar
forvaras av ansvarig handlaggare och gallras vid
inaktualitet.
2.2 Administrera personal 2.2.2 Hantera pagaende Handlingar rérande entlediganden Palasso Bevaras RA-FS 2019:1 Personalakt
anstallning Handlingar om avsked och uppsédgning
Tjanstgoringsbetyg
2.2 Administrera personal 2.2.2 Hantera pagaende Handlingar rérande namnandring eller andring av Palasso Bevaras RA-FS 2019:1
anstallning person-/samordningsnummer
Befattningsbeskrivningar
Personalforteckningar
2.2 Administrera personal 2.2.2 Hantera pagaende Kopior av lakarintyg 2ar RA-FS 2019:1 Parm i aktskap |Avser sadana som 6versants till Férsakringskassan.
anstallning Sparas pa papper i personalakts skapet. Egen parm
2.2 Administrera personal 2.2.2 Hantera pagaende Ledighetsansokningar; tex semester, foraldraledighet 2ar RA-FS 2019:1 Parm hos l6n |Undantag: Ledighetsansokningar dar uppgifter om
anstallning och tjanstledighet tiden och orsaken till tjanstledigheten inte framgar
av tjanstgoringsjournal eller motsvarande
handlingar som bevaras.
2.2 Administrera personal 2.2.2 Hantera pagaende Lakarintyg 10 ar RA-FS 2019:1 Parm i aktskap |Avser lakarintyg for kortare sjukfranvaro som
anstallning behalls i original vid myndigheten.
2.2 Administrera personal 2.2.2 Hantera pagaende Sjukforsakran 2ar RA-FS 2019:1 Hos Previa?  |Undantag: gallras efter 10 ar om sjukperioden inte
anstallning framgar av tjanstgoringsjournal eller motsvarande.
2.2 Administrera personal 2.2.2 Hantera pagaende Utredningar rorande arbetssociala och psykosociala Bevaras RA-FS 2019:1 Server hos
anstallning fragor pa individniva. chef och HR
2.2 Administrera personal 2.2.2 Hantera pagaende Uppgifter om anstallda i personalsystem (avser adress- |Palasso Gallras vid RA-FS 2019:1 Palasso Kontouppgifter hanteras av Danske Bank
anstallning och kontaktuppgifter, bankkonto, ndrmast anhorig och inaktualitet
liknande uppgifter)
2.2 Administrera personal 2.2.3 Berdkna och utbetala |6n och |Handlingar i samband med pensionsutredning Bevaras RA-FS 2019:1 PDF/A-fil pa |Ingar vanligtvis i personalakt
pension server
2.2 Administrera personal 2.2.3 Berdkna och utbetala |6n och |Lonelistor Palasso Bevaras RA-FS 2019:1 1. Arkivskap |Det endast den definitiva Ionekérningslistan som
pension 2. TAM-arkiv |sparas, sparas pa papper i parm hos lon.
2.2 Administrera personal 2.2.3 Berakna och utbetala |6n och |Manadssammanstallningar 6ver narvaro och franvaro Palasso Gallras vid RA-FS 2019:1 Hos Statens
pension Sammanstallningar 6ver berdkning av retroaktiva loner inaktualitet servicecenter
Sammanstallningar/avstamningar l6nehandelser
Avstamningar for kontroll av transaktionsinformation
2.2 Administrera personal 2.2.3 Berdkna och utbetala |6n och |Sammanstallningar éver I6neaerter Palasso Bevaras RA-FS 2019:1 Hos Statens
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Uppdatering infor flytt till Malmo

MYNDIGHETEN FOR Dokumenthanteringsplan un 2019
TILLGAMGLIGA MEDIER .
utifran verksamhetens processer
Processgrupp Process Handlingsslag/handlingstyp Registreras i |Gallras/ Gallringsbeslut Lagringsplats |Anmarkning
system bevaras
2.2 Administrera personal 2.2.3 Berakna och utbetala I6n och |Uppgifter om skatteredovisning Palasso 7 ar RA-FS 2019:1 Parm hos l6n
pension Kvitton rérande friskvards-, lakervards- eller
lakemedelsersattningar
Arvodesuppgifter
Reserakningar med bilagor (bilagorna kan gallras efter 3
ar om de skannas och sparas digitalt)
2.2 Administrera personal 2.2.3 Berdkna och utbetala 16n och |Overtids- och mertidsuppgifter Palasso 2ar RA-FS 2019:1 Hos Statens
pension Anteckningar om jourtid, évertid och mertid servicecenter
Skatteuppgifter
Utmatningsbeslut
Uppgifter over avvikelser (signallistor)
3.1 Producera information om |3.1.1 Producera tryckt information |Broschyrer, affischer, vykort, tidskrifter (Vi Bevaras 1. Nararkiv Ett arkivexemplar bevaras
MTM punktskriftsldsare, Bibliotek for alla) m m 2. TAM-arkiv
3.1 Producera information om |3.1.2 Producera digital information |MTM:s webbplats, texter som publiceras Se anmarkn Regelbundna arkivuttag av webbinnehallet bor
MTM goras.
3.1 Producera information om |3.1.2 Producera digital information |Utskick, nyhetsbrev Gallringsbeslut
MTM behovs
3.2 Kommunicera externt 3.2.1 Arrangera och delta i publika |MTM:s arrangemang: Diarium Bevaras PDF/A-filpa |Nar MTM haller i evenemanget bevaras
arrangemang Inbjudan W3D3 server dokumentation. Slutfinish/arkivering pa
Program Kommunikation
Dokumentation
3.2 Kommunicera externt 3.2.2 Hantera externa Forfragningar (rutinmassiga). Outlook Gallras vid RA-FS 1997:6 Svarstjansten, punktskriftstjansten m fl e-postlador.
forfragningar och kundtjanst Rutinartad korrespondens inaktualitet MTM 2016/78
3.2 Kommunicera externt 3.2.2 Hantera externa Inkomna eller expedierade framstallningar, férfragningar |Outlook Gallras vid RA-FS 1997:6 Bevara ca ett halvar om fragan skulle utvecklas till
forfragningar och kundtjanst och meddelanden av tillféllig betydelse eller rutinmassig inaktualitet MTM 2016/78 storre arende.
karaktar
3.2 Kommunicera externt 3.2.2 Hantera externa Skriftliga fragor, klagomal, synpunkter fran allmanheten |Diarium Bevaras PDF/A-fil pa |Svarstjansten, punktskriftstjansten m fl e-postlador
forfragningar och kundtjanst och myndigheter m fl. W3D3 server
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.1 Distribuera medier till Ansokningsuppgifter avser produktion av studielitteratur |Dynamics Ax |3 ar efter RA-MS 2013:24 Dynamics Ax |Beviljar lasprogram for Pc och Mac till
anvandare for hogskolestuderande som ar synskadade, beslut hogskolestudenter med lasnedsattning.
rorelsehindrade eller dyslektiker
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.1 Distribuera medier till Beslut om att producera studielitteratur Dynamics Ax |Bevaras Dynamics Ax | Det skrivs inget egentligt nagra beslut, titeln forsin i
anvandare produktionssystemet AX, och darmed har beslutet
godkants.
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.1 Distribuera medier till NDS anvandarregister: NDS Se anmarkn RA-FS 1997:6 NDS Gallras nar bibliotekets talboksverksamhet laggs
anvandare Uppgifter om bibliotek ner/upphor antingen efter bibliotekets begaran
eller efter att anvandaren varit inaktiv i tre ar.
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.1 Distribuera medier till NDS anvandarregister: NDS Se anmarkn RA-FS 1997:6 NDS Gallras nar anvandaren varit inaktiv i tre ar
anvandare Anvandaruppgifter for registrerare (anstallda pa
bibliotek)
Anvandaruppgifter for lantagare som loggat in i systemet
Bra arkivkonsult
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utifran verksamhetens processer

Uppdatering infor flytt till Malmo

Processgrupp Process Handlingsslag/handlingstyp Registreras i |Gallras/ Gallringsbeslut Lagringsplats |Anmarkning
system bevaras
4. Ta fram och tillgéngliggéra |4.1 Distribuera medier till Anviandaruppgifter for lantagare som aldrig loggat in i NDS Se anmarkn RA-FS 1997:6 NDS Gallras efter ett ar
anvandare systemet
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.1 Distribuera medier till Ansokningar fran bibliotek och bibliotekarier som vill NDS Forslag: 3 ar Gallringsbeslut NDS Tillgang till inkorgen digbib, konto i NDS, konto
anvdndare arbeta med tjansten Legimus behdvs i MikroMare, tillgang till filen Bibliotekskonton i NDS
med tillhérande 16senord
4. Ta fram och tillgangliggéra |4.1 Distribuera medier till Bestallningar av punktskrift och punktskriftstidningar CRM Forslag: 3 ar Gallringsbeslut CRM Infléde av bestéallningar inkommer via (fysisk)
anvandare behovs postlada, mejlbox, och telefon (720-telefonen).
4. Ta fram och tillgangliggéra |4.1 Distribuera medier till Bestéllningar av envagslan Micromarc  |Forslag: 3 ar Gallringsbeslut Micromarc Skapar bestallningslistor fran Micromarc-katalogen
anvandare behovs (bibliotekssystem) dar folkbiblioteket,
skolbiblioteket, lantagare som har inte konto fér
nedladdning gor reservation i MM. Skickar
bestallningen till Rimage som sparar och branner
skivor.
4. Ta fram och tillgangliggéra |4.1 Distribuera medier till Lanekvittenser Daisy-spelare Gallras vid RA-FS 1997:6 Gallras nar spelaren aterlamnas.
anvandare inaktualitet MTM 2016/78
4. Ta fram och tillgangliggéra |4.1 Distribuera medier till Kundregister Katalog MicroMarc |Gallras vid RA-FS 1997:6 Kataloger 6ver unika samlingar bor bevaras.
anvandare inaktualitet MTM 2016/78
4. Ta fram och tillgangliggéra |4.1 Distribuera medier till Lantagarregister Legimus Legimus Forslag: 3 ar Gallringsbeslut Legimus
anvandare behovs
4. Ta fram och tillgangliggdéra |4.1 Distribuera medier till Mediawebben Legimus Gallras vid RA-FS 1997:6 Katalog over tillgdngliga medier (kontinuerligt
anvandare inaktualitet MTM 2016/78 uppdaterat register)
4. Ta fram och tillgangliggéra |4.1 Distribuera medier till Moteshandlingar fran referensgrupp for hégskole- och Gallras vid RA-FS 1997:6
anvandare universitetsbibliotekarier inaktualitet
4. Ta fram och tillgéngliggéra |4.1 Distribuera medier till Prenumerationshandlingar; anmalningar, avslutningar ~ |Agresso Gallras vid RA-FS 1997:6
anvandare inaktualitet
4. Ta fram och tillgéngliggéra |4.1 Distribuera medier till Protokoll fran Brukarradet Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
anvandare W3D3 server
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.1 Distribuera medier till Punktskriftstjansten: utskrift av punktskrift fran text, ej Gallras vid RA-MS 2013:24
anvédndare hela bocker inaktualitet
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.1 Distribuera medier till Underlag kundfakturering ljudbdcker Elib 3ar RA-FS 2018:10 Se anmarkn  |MTM loggar in och hamtar fakturaunderlag,
anvandare kvartalsvis hos Elib
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.1 Distribuera medier till Underlag kundfakturering YH-myndigheten och FSO Dynamics Ax |3 ar RA-FS 2018:10
anvandare
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.2 Hantera urval Anvandarundersokningar - underlag, enkdtsvar mm Vid inaktualitet |RA-FS 1997:6 Sammanstallning diariefors under 1.2 Folja upp och
rapportera
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.2 Hantera urval Forslagsstdllaremeddelanden Dynamics Ax |Forslag: 3 ar Gallringsbeslut Dynamics Ax |Meddelande om bifall/avslag som skickas ut till
Inkommande forslag pa anpassad litteratur efter beslut behovs bibliotek som skickat in forslag pa anpassning av
Meddelande om bifall/avslag litteratur.
4. Ta fram och tillgéngliggéra |4.2 Hantera urval Forteckningar over vilka bibliotek och vilka enskilda Dynamics Ax |Forslag: 3 ar Gallringsbeslut Dynamics Ax
punktskriftslantagare som skickar in forslag pa anpassad behovs
litteratur
4. Ta fram och tillgéngliggéra |4.2 Hantera urval Lista pa forproduktionstitlar (utbildningsanslaget) Gallras vid RA-FS 1997:6 Arlig lista, vad som forvantas lanas ut till studenter.
inaktualitet
4. Ta fram och tillgéngliggéra |4.2 Hantera urval Medieplan Legimus Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
W3D3 server
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Uppdatering infor flytt till Malmo

Processgrupp Process Handlingsslag/handlingstyp Registreras i |Gallras/ Gallringsbeslut Lagringsplats |Anmarkning
system bevaras
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.3 Forvarva och producera medier |Bestéllningar och offerter avseende tryckta bocker, Dynamics Ax |3 ar RA-FS 2018:3 Ovriga bestillningar, se 1.4
textfiler fran forlag, anpassad litteratur
4. Ta fram och tillgangliggéra |4.3 Forvarva och producera medier |Editing instructions, bildbeskrivningsanvisningar Dynamics Ax |Rensas vid Se anmarkning Del av manuskript = ej allman handling
(textforlaga till bl a framstallning av punktskrift) inaktualitet
Annotationer Anmarkningar
med kommentarer till titlar
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.3 Forvarva och producera medier |Foljesedlar Dynamics Ax |Gallras vid RA-FS 1997:6 Tryckta bocker, textfiler fran forlag, anpassad
inaktualitet MTM 2016/78 litteratur (se Bestallningar)
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.3 Forvarva och producera medier |Férfattarmeddelanden Dynamics Ax |Gallras vid RA-FS 1997:6 Meddelande till férfattare av bok som kommer att
inaktualitet MTM 2016/78 |3sas in
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.3 Forvarva och producera medier |Inldsningsorder av talbok till leverantor Dynamics Ax |Gallras vid RA-FS 1997:6
inaktualitet MTM 2016/78
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.3 Foérvarva och producera medier |Korrekturrapporter lar RA-FS 1997:6
MTM 2016/78
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.3 Forvarva och producera medier |Leverantérsregister Agresso Gallras vid RA-FS 1997:6 Aven i Axapta, men inte lika heltdckande
inaktualitet
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.3 Forvarva och producera medier |Manuskript till punktskriftstidningar Rensas vid Se anmarkning Manuskript ej allman handling
inaktualitet
4. Ta fram och tillgéngliggéra |4.3 Férvdrva och producera medier |Produktion av e-text/text-view Digitalt arkiv |Bevaras PEF/XML-fil pa
server
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.3 Forvarva och producera medier |Utskrifter av tidningsartiklar och foreningsinformation m Gallras vid RA-FS 1997:6 Punktskriftstjanst for synskadade och Dévblindas
m (punktskriftsproduktion) inaktualitet MTM 2016/78 utskrivningstjanst
4. Ta fram och tillgangliggéra |4.3 Forvadrva och producera medier |Diarium over utgivningsforslag Diarium Bevaras Se anméarkn | Arlig lista med egen numrering
Bedriva foérlagsverksamhet W3D3 Arkiveras i W3D3 efter arets slut.
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.3 Forvarva och producera medier |Ett arkivexemplar av framstalld bok Bevaras 1. Nararkiv Infor flytt till Malmo bor ett arkivexemplar av varje
Bedriva forlagsverksamhet 2. TAM-arkiv |bok levereras till TAM-Arkiv.
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.3 Forvarva och producera medier |Korrespondens géllande idé, forslag, manus - ej utgivna Gallras vid RA-FS 1997:6
Bedriva forlagsverksamhet bocker inaktualitet MTM 2016/78
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.3 Forvarva och producera medier |Korrespondens géllande idé, forslag, manus - utgivna Bevaras Hangmapp pa |Dokumenterad arbetsprocess:
Bedriva forlagsverksamhet bocker forlaget Ramanus, forsta layout och viktig korrespondens
bevaras (tidigare ar levererat till KB)
4. Ta fram och tillgangliggora |4.3 Férvarva och producera medier |Manus fran forfattare, lasare mfl - ej utgivna bécker Rensas vid Se anmarkning Manuskript ej allman handling. Kan rensas nar
Bedriva forlagsverksamhet inaktualitet beslut om att inte ga vidare med det tagits.
4. Ta fram och tillgangliggéra |4.3 Forvarva och producera medier |Protokoll redaktions- och utgivningsmoéten Diarium Bevaras PDF/A-fil p&  |Arsdrende for utgivningsmoten
Bedriva forlagsverksamhet W3D3 server
4. Ta fram och tillgéngliggora |4.4 Hantera bestandet/databasen |Inlasningar pa analoga ljudband Gallras vid RA-MS 2013:24
inaktualitet
4. Ta fram och tillgangliggora |4.4 Hantera bestandet/databasen |Ljudfiler fran talsyntes Gallras vid RA-FS 1997:6 Gallras vid ersattning med ny ljudfil
inaktualitet MTM 2016/78
4. Ta fram och tillgangliggora |4.4 Hantera bestandet/databasen |Punktskriftsbécker Gallras vid RA-MS 2013:24 Tryckt forlaga finns
inaktualitet
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Uppdatering infor flytt till Malmo

Processgrupp Process Handlingsslag/handlingstyp Registreras i |Gallras/ Gallringsbeslut Lagringsplats |Anmarkning
system bevaras
4. Ta fram och tillgéngliggora |4.4 Hantera bestandet/databasen |Punktskriftsbécker, digital version Digitalt arkiv |Bevaras PEF/XML-fil pa |Tryckt férlaga finns
server
4. Ta fram och tillgéngliggora |4.4 Hantera bestandet/databasen |Punktskriftstidningar Gallras vid RA-MS 2013:24
inaktualitet
4. Ta fram och tillgéngliggora |4.4 Hantera bestandet/databasen |Taktila bilderb&cker (arkivex) Bevaras 1. Nararkiv
Omslagsunika bocker (arkivex) 2. TAM-arkiv
Svenska skrivregler for punktskrift (arkivex)
4. Ta fram och tillgéngliggdéra |4.4 Hantera bestandet/databasen |Talbocker, digital version Digitalt arkiv |Bevaras mp3-filer pa |Tryckt forlaga finns
server
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.5 Dela ut stod Ans6kan om stdd/bidrag for utgivning av taltidning Diarium Bevaras PDF/A-fil pa |Bedrivs av Taltidningsndmnden
W3D3 server
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.5 Dela ut stod Ansokningar fran Kulturtidskrifter att ta fram taltidning |Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
Beslut W3D3 server
Rekvisition
4. Ta fram och tillgéngliggéra |4.5 Dela ut stod Protokoll, Taltidningsndmnden Diarium Bevaras PDF/A-fil pa |Bedrivs av Taltidningsndmnden
W3D3 server
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.5 Dela ut stod Redovisning av bidrag baserad pa kostnader for Diarium Bevaras PDF/A-fil pa |Bedrivs av Taltidningsndmnden.
utgivning av talsyntestidning W3D3 server
4. Ta fram och tillgangliggéra |4.5 Dela ut stod Underlag for beslut Diarium Bevaras PDF/A-fil pa |Bedrivs av Taltidningsndmnden
Beslutsbrev W3D3 server
Beslutsprotokoll
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.6 Utveckla nya medier och Moteshandlingar fran terminologigruppen Gallras vid RA-FS 1997:6 Beslut tas i ledningsgruppen som diarieférs och LG-
tillganglighet inaktualitet besluten bevaras i diariet.
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.6 Utveckla nya medier och Protokoll fran MTM:s vetenskapliga rad Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
tillganglighet W3D3 server
4. Ta fram och tillgdngliggdra |4.6 Utveckla nya medier och Protokoll fran punktskriftsnamnden Diarium Bevaras PDF/A-fil pa
tillganglighet W3D3 server
4. Ta fram och tillgdngliggéra |4.6 Utveckla nya medier och Utvecklingsprojekt: Diarium Bevaras PDF/A-fil p& |Ovriga projekthandlingar lagras pa servern av
tillganglighet Beslut W3D3 server projektledaren och kan gallras vid inaktualitet.
Forstudie
Avtal
Projektdirektiv
Projektplan
Resultatrapport
Slutrapport
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