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Process for att inneha och anvanda tryckt publikation, PIAP.

PROCESSBESKRIVNING

Beteckning

Séakerhetsskyddsklass

Den har processbeskrivningen relaterar till Handbok Publikationstjanst version 5.0

Processbeskrivningen avser processen for att inneha och anvénda en tryckt
publikation som levererats fran FMCL till berorda lager, forband etc. Objekten i

processen &r framst kopplade till processen handlagga publikation.

Processen ar modellerad for innehavare och anvéndare inom Forsvarsmakten.
Behoven tillgodoses genom tilldelning, lagerhallning och bestéllningar i enlighet
med Forsvarsmaktens anvisningar och rutiner.

1.1. Dokumenthistorik
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publikationstjanst version 5.0. Ny text i bla farg.

Fortydligat fokus att processen avser tryckta
publikationer med bestallningskod B och P, alla
publikationsklasser.

Stegen M1 — M2 flyttade till efter moment 1.11
Definierat objektet M2.

Mom 1.33 fortydligat om aktivt &ndringsmeddelande
och status i PRIO samt avslutande av personliga lan
och omlagring till FMCL.

Steg G2 fortydligat in/utobjekt

Datum Beskrivning Ansvarig Granskad av
2023-08-15 — | Version 0.5 Stenil07
2023-09-25 Upprattande av processhandbok.
2023-10-24 | Version 0.6 Stenil07 Sofbri02
Fort in 11-13 avvikelserapportering,
Ref till B6 i steg T7.
Justerat def pa G8 Utlanad — utkvitterad.
G8 ang atgarder vid inventering
M1, hur tillkommande behov tresamhet hanteras
2024-01-23 | Version 0.7 - 0.8 Stenil07 Sofbri02
Detta ar ingen delprocess utan en de tva
publikationsprocesserna.
2024-08-29 | Version 2.0 ar synkad med Handbok Stenil07 Sofbri02
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1.2.

Sakerhetsskyddsklass

Forslag pa uppdatering eller rattning av dokumentet

Ibland blir det fel eller nagot behover fortydligas.
Forslag, synpunkter sénds till fst-stab@mil.se

1.3.

Syfte med processen

| den har processen? ar fokuset pa nyttan en publikation bidrar till i Forsvarsmaktens
verksamhet. Objekten ur “Processen handldgga publikation” kan héarmed
kompletteras med en vérdedkning kopplat till innehav och anvandandet av
publikationen.

1.3.1.

Indelning av processen

Bokstaven G anvands for steg kopplade till delprocessen
fornddenhetsforsorja publikation.

Bokstaven T anvands for behov och tilldelning av publikationer

Bokstaven M anvands for behov och tilldelning av publikationer med
bestéllningskod P.

Processen har tre alternativa utobjekt, S5b, S6b eller S8b.

1.4.

Urvalsfaktorer

Urvalsfaktorer i processen utgors av:

publikationsklass (term i PRIO).

om beslut om tilldelning forekommer eller inte.
bestéllningskod (term i Teamcenter).
inventeringskrav

Giltighet/versionsnummer (term i Teamcenter).
Avvikelserapporterad eller inte.
Andringsmeddelande P2.

11 processen “handligga publikation” &r fokuset p& vardeskning av enskild publikation fran forsta
till sista objektet.
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1.4.1. Bestallningskoder

Datum Beteckning

2024-08-29

Sakerhetsskyddsklass

kod

Bestillnings-

Beskrivning i PRID

Varifrdn far malgruppen f&r en publikation sina fysiska
axemplar?

Bestills fran centralftrrad

Tryckta exemplar ska lagerhallas vid FMCL-FBF i den omfattning
som krdvs for att malgruppens behov tillgodoses genom publika-
tiensfarsdrjning.

Lagerhdlls e, anskaffas lokal
Lagerhalls ej, best. via FMY

Lagerhalls aj, Ateransk. gj

Publikation anskaffas i civil bokhandel, inkdp via kundvagn.
FMY ansvarar far lagerhalining.

Gar inte, publikaticnen Ar upphavd.

Lagerhdlls aj tillv. gm bestill

Publikationen kan inte farmadenhetsféredrjas genom lagerhll-
nifng via FMCL-FBF. FMLOG grafisk preduktion kan behovatrycka
begrinsat antal exemplar om behov finns.

Bestélls frdn centralférrad m
shrsk behovsprévning

Bestills fran miloférrad

Denna kod anvinds ndr tresamhbet ska galla. Tryckta exemplar ska
lagerhillas vid FMCL-FBF i den omfattning som krivs fér att mal-
gruppens behov tillgodoses genom publikationsférsdrjning.
Beslut om tilldelning anger behbrig befattning som far inneha ach
anvinda publikationen.

Inte aktuellt fr publikationer.

Bestallningskoderna, H PUBLTJ mom 2.4

1.4.2. Publikationsklasser

| Publikationsklass = Avser

A

Oppen bok/blankett, méngdredovisad.

Oppen bok/blankett, individredovisad.

SK-publikation, mangdredovisad.

SSK-klassificerad Begrinsad Hemlig, méngdredovisad.

Infosdkklass Hemlig/restricted. mangdredovisad.

S55K-klassificerad Konfidentiell, individredovisad.

Infosdkklass Hemlig/confidentiell, individredovisad.

S8K-klassificerad Hemlig, individredovisad.

L|=|XT|@ M Mo | 0@

Infosskklass Hemlig/secret, individredovisad.

Hemlig enligt tidigare lag, individredovisad.

1.5. Inobjekt - Lagerhallen publikation, G2

Definition pa publikationsstadiet Lagerhallen Publikation?

Komplett (i forekommande fall &ndringshanterad) publikation med bestallningskod
B eller P som godsmottagits i PRIO och har korrekt® metadata i Teamcenter och i

PRIO.

1.6. Urvalsfraga publikationsklass

Vilken publikationsklass?

Fragan avser vilken publikationsklass publikationen har i PRIO. Det framgar dven

av publicerad metadata pa emilia.

2 Enligt Processen Handlagga publikation.
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Sakerhetsskyddsklass

Tva alternativa vagar beskrivs:
e Publikationsklass A, C, D eller E (Dessa &r publikationer man koper).
e Publikationsklass B, F, G - J. (Dessa ér publikationer man lanar inom
Forsvarsmakten). Vidare hantering beskrivs i stegen Tla- T1b

1.7. Urvalsfraga Beslut om tilldelning

Finns Beslut om tilldelning?
Fragan avser om berort OrgE har fatt ett BoT for atgard eller inte.
Tva alternativa vagar beskrivs:

e Ja, vidare hantering beskrivs i stegen Tla - T1b

e Nej, vidare hantering beskrivs i stegen T2a - T2f

1.8. Hantera beslut om tilldelning, T1la

Atgérd som genomfors Ansvarig utforare

Enligt Handbok Publikationstjanst moment 9.4.2. FMCL (som lagerplats)

Enligt Handbok Publikationstjanst moment 10.7. Lagerplatsen (Garnisonens
bokforrad)

Enligt Handbok Publikationstjanst moment 11.3.4 OrgE (Chef enligt séandlista for
BoT.)

Enligt Handbok Publikationstjanst moment 12.3 Innehavaren (dven
lagerplatser)

1.9. Objekt —Tilldelad publikation, T1b

Definition pa publikationsstadiet ”Tilldelad publikation”

Exemplar av publikationsversion som tilldelats medarbetare i Férsvarsmakten eller
krigsforband. Exemplaret ar &nnu inte utkvitterat eller uthdmtat. Definitionen
avser aven andringtryck.

1.10. Objekt — Tilldelad publikation, Tlc

Definition pa publikationsstadiet ”Ej tilldelad publikation”
Publikationsversion som inte har tilldelats medarbetare i Forsvarsmakten eller
krigsforband.

1.11. Urvalsfraga publikationsklass

Urvalsfraga publikationsklass har tva alternativa vagar:



FORSVARSMAKTEN PROCESSBESKRIVNING

Datum Beteckning

piii) .
. HOGKVARTERET 2024-08-29 Sida 5 (12)

Sakerhetsskyddsklass

e Publikationsklass A, C, D eller E leder till steg T4a.
e Publikationsklass B, E, G, H, | eller J leder till steg T5

1.12. Urvalsfraga Bestallningskod P

For publikationer med bestéllningskod P tillkommer ny fraga om det finns
tillkommande behov rérande publikationsklass H, I eller J.

| dessa fall ska stegen M1 och M2 utféras.

1.13. Begéar Beslut om tilldelning av publikation, M1

Detta beror publikation med tresamhetskrav.

Atgard som genomférs Ansvarig utforare

Forbandet kontaktar ansvarig enhet for Forbandet med tillkommande behov.
publikation som har bestéliningskod P
(tresamhetskrav). Samverkar om behov av
tilldelning av sadan publikation.

Ansvarig enhet for publikationen tar emot Ansvarig enhet med stdd av POA.
begéran om tilldelning och bereder detta.

Beslut om tilldelning faststalls — om behovet Person med mandat att besluta om
godkannes- i Vidar) tilldelning

1.14. Objekt —Tilldelningsbegard publikation, M2

Definition pa publikationsstadiet ”Tilldelningsbegéard publikation”
Publikation med bestallningskod P som ett férband har behov av att tilldelas.

1.15. Bedtm eget forbandsbehov av publikation, T2a

Atgard som genomférs Ansvarig utforare
Enligt Handbok Publikationstjanst moment 12.4 Forbandet

Om forbandet har behov av publikation med tresamhetskrav (publikation med
bestéllningskod P) hanteras enligt steg M1
1.16. Objekt - N6dvandig publikation, T2b

Definition pa publikationsstadiet Nodvandig publikation
Publikation som beddmts nddvandig for ett forband i Férsvarsmakten.
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Sakerhetsskyddsklass

1.17. Bestall publikation pa bokforrad, T2c

Forbandet bestaller erforderligt antal exemplar av publikationen for att mota sitt
behov.

Atgard som genomférs Ansvarig utforare
Bestallning sker enligt lokal rutin. Av forbandschef utsedd
materielredogdrare, kvarterméstare etc.

1.18. Objekt - Bestalld publikation, T2d

Definition pa publikationsstadiet Bestalld publikation
Nodvandig lagerhallen publikation som bestéllts for att tillgodose forbandsbehov.

1.19. Bestall publikation fran annat lager, T2e

Atgéard som genomfors Ansvarig utférare
Lagerplatsen bestaller erforderligt Enligt resp ForsA.
antal exemplar av publikationen
for att mota sitt behov.

1.20. Objekt — Lokalt levererad publikation, T2f

Definition pa publikationsstadiet Lokalt levererad publikation
Publikation som bestéllts av forband, och som levererats for att tillgodose
forbandsbehov.

1.21. Hamta ut publikation pa bokforrad, T4a

Forbandet hamtar sina bestallda publikationer och andringstryck vid lokalt
bokforrdd. Exemplaren “kops ut ur” PRIO.

Andringstryck kvitteras p mottagningsbevis.

Atgard som genomfors Ansvarig utforare
Se Handbok Publikationstjanst moment 10.12 | Bokforradet

Se handbok publikationstjanst moment 12.6 Utsedd uthamtare
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Sakerhetsskyddsklass

1.22. Objekt - Uthamtad Publikation, T4b

Definition pa publikationsstadiet Uthamtad publikation
En publikation som kopts ut av ett férband inom Forsvarsmakten for att tillgodose
sitt interna behov.

Motsvarar “Forbrukad publikation, G4 i delprocessen Fornédenhetsforsorja publikation.

1.23. Kvittera ut publikation pa bokférrad, T5

Utsedd och behdrig mottagare av tilldelning besoker bokforradet. Utkvittering sker
till utsedd och beho6rig mottagare. Lanet registreras i PRIO som personligt 1an.

Atgérd som genomfors Ansvarig utforare
Se Handbok Publikationstjanst moment 10.12 | Bokf6rradet

Se handbok publikationstjanst moment 12.7 Utsedd lantagare

Anmarkning: Personal vid MUST har inga personliga lan i PRIO. MUST koper
publikationer pa samma satt som extern kund ur PRIO och hanterar darefter internt sina
lan.

1.24. Objekt - Utkvitterad Publikation, G5

Definition pa publikationsstadiet Utkvitterad publikation®

Exemplar av en publikation, i publikationsklass B, F — J som kvitterats ut som
personligt Ian till en behorig anvandare och anses darmed utlanad ur ett
tillgangsperspektiv pa central niva. Lanet ar registrerat som personligt 1an i PRIO.

Objektet finns dven i delprocessen Fornddenhetsforsorja publikation.

1.25. Genomfoéra lagerinventering, G6

Se delprocess 4 Fornddenhetsforsorja publikation

4 I processen handlidgga publikation motsvarar det ”Utldnad publikation”:

Exemplar av en publikation, i publikationsklass B, F — J som lanats ut som personligt lan till en
behorig anvandare och anses darmed utlanad ur ett tillgangsperspektiv pa central niva. Lanet ar
registrerat som personligt lan i PRIO.
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Sakerhetsskyddsklass

1.26. Objekt — Inventerad lagerhallen publikation, G9a

Definition pa publikationsstadiet Inventerad lagerhallen publikation®
En lagerhallen uppdaterad publikation som inventerats vid Forsvarsmaktens lager,
bestandsredovisning och inventeringsrapport ar klar.

1.27. Urvalsfrdga om inventeringskrav

Finns inventeringskrav m.a.a publikationsklass?
Tva alternativa vagar beskrivs,
e Publikationsklass A, B, C, D, E kraver ingen inventering och leder till
forsorjningssteg H1.
e Publikationsklass F-J inventeras arligen enligt forsorjningssteg G8.
Minst arligen &r kravet.

1.28. Inventera utkvitterad publikation, G8

Inventering avser publikationer i publikationsklass F-J med lantagare inom
Forsvarsmakten dar lanen ska vara registrerade som personliga lan i PRIO.

Atgard som genomférs Ansvarig utforare
Enligt Handbok Publikationstjanst moment 12.8 Innehavaren och dess chef
Annat dokumentstod:

Reglemente Sékerhetstjanst
Lokala bestammelser och rutiner
Processen Handldgga publikation, delprocess 4.

1.29. Objekt - Inventerad utkvitterad publikation, G9b

Definition pa publikationsstadiet Inventerad utkvitterad publikation®
Publikation som utkvitterats pa personligt lan som har inventerats och
bestandsredovisats i PRIO.

1.30. Bevaka giltighet, T7

Publikationerna som finns pa ett forband ar som framgar av tidigare skeden i
processen nddvandiga och det ligger pa innehavaren och anvandarens ansvar att
bevaka att de har den senast faststéllda versionen.

5 Enligt Processen Handldgga publikation, delprocess 4.
8 Enligt Processen Handldgga publikation, delprocess 4.
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Sakerhetsskyddsklass

Giltigheten kontrolleras sa att publikationen inte har blivit upphévd eller ersatt av
nagon annan publikation eller senare version. Denna kontroll gors I6pande i
verksamheten.

Atgard som genomférs Ansvarig utforare

Enligt Handbok Publikationstjanst kapitel 12. Innehavaren och anvéndare av
nddvéndiga publikationer.
Systemstdd i Teamcenter, PRIO och registerlistor.

1.31. Urvalsfraga Finns det ny version?

Finns det en ny version av publikationen?
Fragan avser om version 1.1 eller hogre har faststallts.
Tva alternativa vagar beskrivs:
e Ja, leder till D2b
e Nej, innebér att forbandet fortsatter anvénda den befintliga versionen och
bevakar dess giltighet.

1.32. Urvalsfraga Har upphavande skett?

Har beslut om upphévande och totalavveckling skett?
Tva alternativa vagar beskrivs:
e Ja, leder till S2b
e Nej, leder till T8 vilket innebér att forbandet fortsatter anvanda den
befintliga versionen och fortsétter bevaka publikationens giltighet.

1.33. Objekt — Fortfarande gallande version av publikation, T8

Definition pa publikationsstadiet Fortfarande gallande version av publikation
Publikation som kontrollerat mot giltighet och befunnits fortfarande vara den
gallande versionen.

1.34. Objekt — Faststalld ny version av publikation, D2b

Definition pa publikationsstadiet Faststélld ny version av publikation
Publikation i versionsnummer hdgre éan 1.0 som ersatter den version som tidigare
varit gallande.

1.35. Urvalsfrdga Andringsmeddelande i PRIO
Andringsmeddelande i PRIO?

Fragan avser om det finns aktivt d&ndringsmeddelande av typen P2, med status
FUPD i PRIO som behéver atgardas. Tva alternativa vagar beskrivs:

e Ja, leder mot steg G30, Atgéarda andringsmeddelande P2.
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Sakerhetsskyddsklass

e Negj, innebdr att man ska bestélla exemplar enligt steg T2c.

1.36. Atgarda andringsmeddelande, G30

Atgérd som genomfors Anm

Enligt Handbok Publikationstjanst moment 12.11. Innehavare. (Ofta
tillsammans med lokalt
bokforrad.)

Annat dokumentstdd: )
PRIO LG_AM_ Anvandarmanual Andringsmeddelanden for publikationer

1.37. Objekt — Publikationsexemplar med status PUBU, G31

Definition pa publikationsstadiet Publikationsexemplar med status PUBU
Publikationsexemplar med serienummerprofil i PRIO, dvs publikationsexemplar
med serienummer i publikationsklass B samt F-J, som har dndringar som aviserats
via andringsmeddelanden typ P2. Exemplaret ar uppdaterat enligt senast beslutad
version och statusen i PRIO fér &ndringsmeddelandet &r PUBU.

1.38. Urvalsfraga publikationsklass (efter S2b)
Urvalsfraga publikationsklass har tre alternativa vagar:

e publikationsklass A och B leder till steg S5a.
e publikationsklass C, D eller E leder till steg S6a.
e publikationsklass F, G, H, I eller J leder till steg S7a

1.39. Marka om publikation, S5a

Atgard som genomférs Anm
Enligt Handbok Publikationstjanst moment 12.12. Innehavare.

1.40. ENDSTATE - Ommarkt exemplar publikation, S5b

Definition pa publikationsstadiet Ommarkt publikation
Ommarkning har skett enligt Handbok Publikationstjanst moment 12.12

For att endstate ska uppnas pa materialniva ska alla exemplar vara ommérkta.

Sida 10 (12)
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1.41. Destruera publikation lokalt, S6a
Atgard som genomférs Anm
Enligt Handbok Publikationstjanst moment 12.12. Innehavare.

1.42. ENDSTATE - Lokalt destruerat exemplar publikation, S6b

Definition pa publikationsstadiet Lokalt destruerat exemplar publikation
Begreppet innebér att det fysiska exemplaret har destruerats med godkénd metod /.

For att endstate ska uppnas pa materialniva ska alla exemplar vara destruerade.

1.43. Atgarda andringsmeddelande P2 upphéavd publikation, S7a

Atgérd som genomfors Anm
Enligt vad som star i &ndringsmeddelandet. Innehavare. (tillsammans
Utkvitterade exemplar aterlamnas dér de utkvitterats, med lokalt bokforrad.)

personliga lan avslutas.

Enligt Handbok Publikationstjanst moment 12.12.

Annat dokumentstdd:
PRIO LG_AM_ Anviandarmanual Andringsmeddelanden for publikationer

1.44. Objekt — Publikation — personligt |an avslutat, S7b

Definition pa publikationsstadiet Publikation — personligt lan avslutat
Publikation i publikationsklass F-J, dar samtliga i PRIO utlanade exemplar har
aterkallats genom andringsmeddelande (P2-meddelande). Statusen pa
andringsmeddelande P2 ska vara PUBU eller AVSL.

1.45. Omlagra publikation, S8a

Atgard som genomférs Anm
Enligt Handbok Publikationstjanst moment 10.16. Garnisons bokforrad

Alla exemplar ska omlagras till FMCL

Annat dokumentstdd:

7 FM2022-26463:1 Direktiv for destruktion av sakerhetsskyddsklassificerade uppgifter
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1.46. ENDSTATE — Omlagrade exemplar publikation, S8b

Definition pa publikationsstadiet Omlagrat exemplar publikation
Upphavda publikationsexemplar i publikationsklass F-J finns hos FMCL-FBF och
ar redo for destruktion och kassation.

Detta enstate ar en forutsattning for att kunna genomfora avveckling.
Forkortningslista

Férkortning Betydelse

FUPD Status i PRIO for &ndringsmeddelanden Publikationsexemplaret
ar inte uppdaterat enligt senast beslutad version. Alternativt ar
publikationsexemplar som upphéavts och ska aterlamnas till
FMCL inte atgardat.

PUBU Status i PRIO for &ndringsmeddelanden Publikationsexemplaret
ar uppdaterat enligt senast beslutad version. (pa lager eller av
kund)

AVSL Status i PRIO for andringsmeddelanden

Meddelandet avslutas utan atgéard pa Publikationsexemplaret.
Dvs Publikationsexemplaret ar inte uppdaterat till senast
beslutad version.

P1 Andringsmeddelande i PRIO for publikation (materialnummer)

P2 Andringsmeddelande i PRIO for publikationsexemplar
(serienummer)

REV Revisionsniva i PRIO for andringsnummer pa publikationer
med serienummer.

MRP Materielbehovsplanering

MPO Materielplaneringsobjekt

BTD Behov Tillgang Differans

Se dven begrepp i Handbok publikationstjénst.
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