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Verksamhetsomrade Beskrivning
2.10 Férvaltningsstod | I processgruppen 2.10.25 dvrigt forvaltningsstod ingar processen 2.10.25.1 hantera projekthandlingar. Projekthandlingar finns i alla de
Processar projekt som kommunen driver eller dir kommunen deltar som en part. Det kan exempelvis gilla EU-projekt dar kommunen kan
SHPP leda projektet eller vara en deltagare i projektet. Det kan dven vara regionala projekt eller samverkansprojekt med exempelvis

2.10.25 Ovrigt andra kommuner.
forvaltningsstod

Nar det galler upphandlingar inom projekt ska dessa handlingar hanteras enligt dokumenthanteringsplanen for processgruppen

2.5.1 inkdp. Nar det géller personalhandlingar hanteras de enligt de dokumenthanteringsplaner som &r framtagna for

verksamhetsomradet 2.3 personal.

Handlingar av tillfallig och ringa betydelse kan gallras med stod av kommunens gallringsbeslut antaget i kommunfullméaktige

2004-05-27 § 44.

Som ett komplement till dokumenthanteringsplanen finns en rutinbeskrivning for hur projekthandlingar ska hanteras. Dar finns

aven viss information gallande upphandling och personal som ar specifik for projekthandlingar.

I processgruppen ingar dven processen 2.10.25.2 hantera kommunala drénare.
Processen 2.10.25.1 Hantera projekthandlingar

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Forma | Forvaring Forma | Forvaring | Bevaras/Gallra | Format Anmiérkning
t t s vid
arkiverin
8

Hantera Forstudie Papper | Diarieforda PDF Server Bevaras Papper/
projekthandlinga handlingar digital
r

Projektdirektiv Papper | Diarieforda PDF Server Bevaras Papper/

handlingar digital




Projektplan Papper | Diarieforda PDF Server Bevaras Papper/ Aven revideringar av
handlingar digital projektplanen diariefors.
Ansokningshandlinga | Papper | Diarieforda PDF Server Bevaras Papper/ Aven kompletteringar
r och beslut handlingar digital till ansokningar. Beslut
om utbetalningar ska
delges
ekonomiavdelningen.
Rekvisitioner Papper | Diarieforda PDF Server Bevaras Papper/
handlingar digital
Verifikationer Papper | Verifikatione | PDF Server Gallras efter 14 | - Verifikationer fran
tillhorande projektet r ar projekt hanteras inte
separat i Torsby
kommun utan finns
blandat med 6vriga
verifikationer.
Ovrig ekonomisk Papper | Projektparm | - Server Gallras, se - Galler ex dokumentation

dokumentation

anmarkning

av betalningar, utdrag
ur rakenskaper,
fakturakopior, utdrag ur
16nelistor, kopior av
kvitton, boarding cards
och bagagetaggar m.m.

Gallras tidigast 8 ar efter
programtidens slut for
strukturfonder och 5 ar
efter sista utbetalning
for ovriga fonder.

Galler det projekt som




inte tillhor ovanstaende
gallras handlingarna
efter 10 ar.

Moétesanteckningar
med
deltagarforteckningar

Papper

Projektparm

Bevaras

Papper

Fran styrgrupp och
ledningsgrupp.
Deltagarforteckningarna
visar pa arbetstid. Vid
EU-projekt ska
deltagarforteckningarna
vara signerade.

Tidrapporter

Papper

Projektparm

Gallras, se
anmarkning

Gallras tidigast 8 ar efter
programtiden slut for
strukturfonder och 5 ar
efter sista utbetalning
for ovriga fonder.

Galler det projekt som
inte tillhor ovanstaende
gallras handlingarna
efter 10 ar.

Korrespondens

Papper

Diarieforda
handlingar

PDF

Server

Bevaras, se
anmarkning

Papper/
digital

Galler korrespondens av
vikt for projektet. Ovrig
korrespondens kan
forvaras i projektparm
och korrespondens av
tillfallig och/eller ringa
betydels gallras vid
inaktualitet, dock senast




vid arkivering.

PM Papper | Diarieforda PDF Server Bevaras Papper/
handlingar digital
Delrapporter Papper | Diarieforda PDF Server Bevaras Papper/
handlingar digital
Sammanstallningar Papper | Diarieforda PDF Server Bevaras Papper/
handlingar digital
Avtal och kontrakt Papper | Diarieforda PDF Server Bevaras Papper/
handlingar digital
Slutrapporter Papper | Diarieforda PDF Server Bevaras Papper/
handlingar digital
Utvardering Papper | Diarieforda PDF Server Bevaras Papper/
handlingar digital
Dokumentation over Papper | Projektparm | - Server Bevaras Papper/ Ex presentationer,
projektet digital fotagrafier,
videoupptagningar
m.m.
Dokumentation 6ver Papper | Projektparm | - Server Bevaras Papper Aven deltagarlistor vid
aktiviteter aktiviteter. Om listorna
ar underlag for
tidsrapportering ska de
bevaras.
Revisionsintyg Papper | Diarieforda PDF Server Bevaras Papper/
handlingar digital
Budget med kalkyler | Papper | Projektparm | - Server Gallras, se - Gallras tidigast 8 ar efter




och
berdkningsunderlag

anmarkning

programtiden slut for
strukturfonder och 5 ar
efter sista utbetalning
for ovriga fonder.

Galler det projekt som
inte tillhor ovanstdende
gallras handlingarna
efter 10 ar.

Arbetsplaner

Papper

Projektparm

Server

Gallras, se
anmarkning

Gallras tidigast 8 ar efter
programtiden slut for
strukturfonder och 5 ar
efter sista utbetalning
for ovriga fonder.

Galler det projekt som
inte tillhor ovanstadende
gallras handlingarna
efter 10 ar.

Ovriga handlingar
som tillhor projektet

Papper

Projektparm

Server

Se anmarkning

Papper

Handlingar som ar
unika for projektet och
som tillfor varde kan
bevaras i projektparm,
ex utredningar och
elevarbeten som ér ett
led i arbetet. Handlingar
som har ringa och/eller
tillfallig betydelse
gallras vid inaktualitet.
Handlingar som d@ven
finns pd annat hall




sasom information fran
myndigheter exempelvis
information om
strukturfonder och EU-
projekt gallras senast vid
arkivlaggning.

Processen 2.10.25.2

Hantera kommunala dronare

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet

Handlingstyp

Forma
t

Forvaring

Forma
t

Forvaring

Bevaras/Gallra
s

Format
vid
arkiverin

8

Anmairkning

Styra arbetet

Flygoperativ manual

pdf

Q Oms

Bevaras

Digital

Flygoperativ manual
innehaller arbetsrutiner
for flygningar med
dronare. Manualen
hanteras i flygplatsens
drendehanteringssystem

Manualen
versionhanteras.

Rutiner

pdf

OneDrive

Gallras vid
inaktualitet

Rutiner for olika
moment tas fram och
revideras vid behov.

Hantera tillstand

Operators-ansokan

Papper

Arendeakt

pdf

W3D3

Bevaras

Papper/

Ansokan till
Transportstyrelsen,




och dylikt

digital

underskriven handling
bevaras i pappersformat
i arendeakten.

Beslut om
dronaroperator

Papper

Arendeakt

pdf

W3D3

Bevaras

Papper/
digital

Inkommet beslut fran
Transportstyrelsen

Delegeringsbeslut

Papper

Arendeakt

pdf

W3D3

Bevaras

Papper/
digital

Originalbeslut fran
kommundirektor i
diariet. Kopia av beslut
laggs i personalakt pa de
som har behorighet att
flyga dronare.

Intyg om behorighet

Papper

Personakt

Bevaras

Papper

Kopia pa intyg om
behorighet laggs i
personakt. Original kvar
hos den anstallde.

Hantera insamlat
material

Foton, filmer, 3D-
modeller

Olika
format

OneDrive

Se anmarkning

De foton, filmer m.m.
som bestillts av
verksamheten lagras i
deras respektive
verksamhetssystem eller
deras utpekade
lagringsytor dér de
vanligtvis lagrar filer.
Ovrigt material som
samlats in vid flygningar
eller skapats vid
bearbetning av insamlat
material gallras nér det




inte langre behovs.

Planera
flygningar

Kalkylark med
planerade och
genomforda
flygningar

Excel

OneDrive
, W3D3

Se anmarkning

Kalkylarket uppdateras
16pande och sparas da
pa OneDrive. Det ska
bevaras i W3D3 nar det
avslutas.




