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Inledning

Hur planen ska anvdndas

En informationshanteringsplan ar ett styrande dokument som styr
hanteringen av allmianna handlingar hos en myndighet. Den ar
myndighetens redskap for att skapa enhetliga rutiner for
hantering av inkomna och upprattade dokument. I
informationshanteringsplanen finns anvisningar fér hur
handlingarna ska hanteras: om de ska bevaras eller gallras, hur de
ska sorteras och forvaras, om de ska diarieforas och sa vidare. Vid
behov av publicering av redan arkiverade handlingar kan
handlingstypen 2.10 Publicerad kopia av arkiverat original
anvands for publicering via SOFIA mellanarkiv.
Informationshanteringsplanen ska ge medarbetarna anvisningar
om hur de ska hantera de handlingar de sjidlva upprattar eller tar
emot. Den ska ocksa ge svar pa fragan var en handling befinner sig
— den haller pa sa satt reda pa handlingar som inte
registreras/diariefors.

Sekretess

Observera att det som star i kolumnen for sekretess bara anger vad
som ar vanligt forekommande. Vid ett utlimnande av handlingar
maste sekretess anda provas. Gallande lagstiftning och regelverk
ska foljas avseende forvaring av allmanna offentliga handlingar
och allmianna handlingar som omfattas av sekretess.
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Handlingstyper som inte inkluderas i

planen

En del handlingar forekommer i manga processer eller kan av
annan anledning inte placeras in i klassificeringsstrukturen. De
handlingstyper som exkluderats frain myndighetens
informationshanteringsplan enligt klassificeringsstrukturen listas
nedan. Observera att en del handlingstyper i
informationshanteringsplanen kan ha andra gallringsfrister om de
ingdr i EU-projekt, se regelverket for respektive projekt.

Handlingstyp Bevarande |Bevarande- Anmarkning
/ Gallring |och
gallringsbeslut

Cookie- och tempfiler samt Vid AN-394/15 72,

webblisarnas historikfiler inaktualitet |2015-11-25 § 103

Felaktiga uppgifter i Vid AN-394/15 72, Under forutsittning att

upptagningar for inaktualitet |2015-11-25§ 103 |innehéllet har dokumenterats

automatiserad behandling av i en tjansteanteckning i

registerkaraktar, vilka arendet

tillkommit genom skrivfel,

raknefel eller motsvarande

forbiseendefel

Handling som inkommit till | Vid AN-394/15 72, Under forutsattning att

myndigheten i form av SMS, |inaktualitet |2015-11-25§ 103 |innehéllet dokumenteratsien

MMS, meddelande i tjansteanteckning som

rostbrevlada eller tillforts ovriga handlingar i

telefonsvarare eller liknande arendet

som tillfort ett drende

sakuppgift

Handlingar som har overfors | Vid AN-394/15 72, T.ex. arkivexemplar av

till annan databarare inom inaktualitet |2015-11-25 8§ 103 |upptagningar for autentiserad

samma medium, under behandling och mikrofilm

forutsattning att de inte langre (sakerhets- mellan och

behovs for sitt andamal bruksexemplar) som har
ersatts av nya exemplar, samt
upptagningar for
automatiserad behandling
som endast framstallts for
overforing, utlimnande, utlan
eller spridning av handlingar.

Handlingar som endast vid AN-394/15 72, Under forutsattning att de

tillkommit f6r kontroll av inaktualitet |2015-11-25§ 103 |inte langre behovs som bevis

postbefordran for att en forsandelse har
inkommit eller utgatt ifran
myndigheten.
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Handlingar som har inkommit | Vid AN-394/15 72,

for kinnedom och som inte inaktualitet |2015-11-25 § 103

har lett till ndgon atgard om

de aven i Ovrigt ar av ringa

betydelse

Handlingar som har inkommit | Vid AN-394/15 72, En forutsattning ar att

till myndigheten i icke inaktualitet |2015-11-25§ 103 |handlingen inte har paforts

autentiserad form, t.ex. fax nagra anteckningar av

eller e-post, om en betydelse for myndighetens

autentiserad handling med beslut eller for

samma innehall inkommit i handlaggningens gang.

ett senare skede

Handlingar som har inkommit | Vid AN-394/15 72, En forutsattning ar att

till myndigheten eller inaktualitet |2015-11-25 8§ 103 |6verforingen endast har

expedierats fran myndigheten medfort ringa forlust. For att

i elektronisk form, t.ex. e-post, forlusten ska anses ringa,

om handlingarna 6verforts till kravs att handlingarna inte ar

annat format eller annan autentiserade genom

databarare elektroniska signaturer eller
motsvarande. De far inte
heller vara strukturerade pa
ett sddant satt att betydande
bearbetningsmojligheter gar
forlorade.

Handlingar som utgjort Vid AN-394/15 72, Under forutsittning att

underlag for myndighetens inaktualitet |2015-11-25 8§ 103 |handlingarna inte heller i

interna planering och ovrigt har ndgon funktion.

verksamhetsredovisning, nar

sammanstillning eller annan

bearbetning har gjorts

Inkomna eller expedierade Vid AN-394/15 72,

framstallningar, forfrdgningar |inaktualitet |2015-11-25 § 103

och meddelanden av tillfallig

betydelse och rutinméssig

karaktar

Inkomna handlingar som inte |Vid AN-394/15 72,

beror myndighetens inaktualitet |2015-11-25 § 103

verksamhetsomrade eller som

ar meningslosa eller

obegripliga, om handlingarna

inte kraver vidarebefordran

till annan myndighet eller

enskild for atgard

Kopior och dubbletter som Vid AN-394/15 72, Gallringen far inte leda till att

inte har nadgon funktion da det |inaktualitet |2015-11-25§ 103 |informationsvardet hos akter

finns arkivexemplar minskar.

arkiverade inom myndigheten

med samma innehall.

Loggar for e-post och fax vid AN-394/15 72, Under forutsattning att de

inaktualitet |2015-11-25 8§ 103 |inte langre behovs for

kontroll av 6verforingen och
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att de inte heller behovs for
atersokning av de handlingar
som inkommit till eller utgatt
fran myndigheten och som
ska bevaras.

Mottagnings- och Vid AN-394/15 72, Under forutsattning att de

delgivningsbevis inaktualitet |2015-11-25 8§ 103 |inte har paforts anteckning
som tillfort arendet
sakuppgift.

Pappershandlingar efter Vid AN-05252/21, Under forutsattning att den

skanning inaktualitet |2021-12-08, § 70 |skannade handlingen ar
likalydande. [Myndighetens]
tillampningsbeslut anger
vilka handlingar som ar
undantagna fran gallring efter
skanning och hur beslutet ska
tillampas.

Register, liggare, listor och Vid AN-394/15 72,

andra tillfalliga forteckningar |inaktualitet |2015-11-25§ 103

samt utskrifter av ringa

betydelse fran databaser som

har tillkommit for att

underlatta myndighetens

arbete och som saknar

betydelse nar det giller att

dokumentera myndighetens

verksambhet, att forsta ett

arendes beredning och beslut,

att atersoka handlingar eller

uppratthélla samband inom

arkivet

Reklam och inkomna kurs- Vid AN-394/15 72,

eller konferensinbjudningar  |inaktualitet |2015-11-25 § 103

Handlingar som upprattas och | Vid AN-394/15 72, Om o6verforingen innebar

sprids i elektroniskt i inaktualitet |2015-11-25 § 103 |forlust av samband med

informationssyfte under andra handlingar inom eller

forutsattning att handlingarna utom myndigheten, t.ex.

har overforts till annat genom elektroniska lankar,

lagringsformat eller annan far en bedomning goras i

databarare for bevarande. varje enskilt fall av lankarnas
varde. Felaktiga och
inaktuella uppgifter, under
forutsattning att de ersitts av
rattade/uppdaterade
handlingar. En forutsattning
ar att de uppgifter som
rattas/uppdateras endast ar
av tillfalligt intresse (t.ex.
adresser, telefonnummer,
oppettider).
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1.2 Planera, forvalta och félja upp verksamheten

Process

1.2 Planera, forvalta och folja upp
verksamheten

Processbeskrivning
Processen foljer drscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppf6ljning och

redovisning av resultatet. Processen omfattar &ven kompetensforsorjnings- och
kompetensutvecklingsplaner.

Ovriga kommentarer
Underlag till budget hanteras i P 2.4.1 Utforma

och f6lja upp ekonomi.

Rdbrik: Urval ur informationshanteringsplan 2024 nat

rbruk ledning oc

administ...

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Beslut, dokumentation om Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Dokumenterade beslut och uttalanden (brev,
diariet fax, e-post etc.) ar en del av drende och ska
bevaras.
Budget, nimnd/styrelse Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Budget, sammanstalld till Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Fran respektive myndighet.
regionfullmiktige diariet
Budgetskrivelse Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Delérsrapport Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
014 diariet
Detaljbudget, nimnd/styrelse Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Faststilld detaljbudget bevaras.
diariet
Detaljbudget, verksamhet Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Faststilld detaljbudget bevaras.
mellanarkiv
Internt beslutsunderlag Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Mallen "Internt beslutsunderlag" anvinds for
mellanarkiv stillningstaganden inom en gruppering som

underlag till diskussion under mote i
exempelvis ledningsgrupper, styrgrupper och
koncernovergripande grupper och hanteras
tillsammans med gruppens 6vriga
dokumentation. Underlaget kan senare skrivas
om till eller bifogas verkstillighetsbeslut eller
delegeringsbeslut i Public 360 om behov av ett
formellt beslut uppstar.
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Process

1.2 Planera, forvalta och folja upp
verksamheten

Processbeskrivning
Processen foljer drscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppf6ljning och

redovisning av resultatet. Processen omfattar 4ven kompetensférsérjnings- och
kompetensutvecklingsplaner.

Ovriga kommentarer
Underlag till budget hanteras i P 2.4.1 Utforma

och f6lja upp ekonomi.

Rdbrik: Urval ur informationshanteringsplan 2024 nat

rbruk ledning oc

administ...

diariet

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Investeringsplan Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Faststilld investeringsbudget inklusive ars-
diariet /flerarsplaner, motiveringar och forslag bevaras
pa samtliga nivéer i rapporteringsstrukturen
Kallelse med dagordning 2 ir efter AN-6138/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Kallelser, dagordningar, foredragningslistor
upprittande mellanarkiv mm som anvands som
register/innehallsforteckning till protokoll
bevaras och forvaras tillsammans med protokoll
Kompetensforsorjningsplan Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser forvaltningens 6vergripande plan
diariet
Kompetensutvecklingsplan Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser forvaltningens 6vergripande plan
diariet
Patientsdkerhetsberittelse Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tid- och aktivitetsplan 2 ar efter AN-6138/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Lista over aktiviteter som ska utforas, med tid
upprattande mellanarkiv och ansvarig. Uppdateras l16pande. Upprattad
aktivitetsplan kan gallras efter tvé ar.
Tjansteanteckning Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Uppgifter som hdmtas in pa annat sétt 4n

genom en handling och som kan ha betydelse
for drendet ska antecknas och bevaras.
Anteckningar som ej tillfér sakuppgift eller som
i Ovrigt ar av tillfallig eller ringa betydelse kan
rensas nir drendet avslutats

Dokument-ID: NS8269-172001529-170

Version: 3.0

9 (56)




Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Tjansteutlatande Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Uppdragshandling Bevaras AN-6138/17, 001, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | En uppdragshandling reglerar uppdraget for en
AN-6141/17, 001 |diariet utsedd arbetsgrupp, funktionsgrupp eller
motsvarande. Det kan handla om bade
permanenta och tillfalliga grupper eller
uppdragstagare. Ansvarig chef/ uppdragsgivare
faststéller.
Verksamhetsplan Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Innehaller beskrivning av mal och planering for
diariet aret och kan forekomma pa olika nivéer i
forvaltningsorganisationen. Tas fram i Plan &
styr. Fardig utgava exporteras ut och registreras
i diariet.
Verkstillighetsbeslut Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Arsbokslut Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Inkluderar resultat- och balansrikning med
014 diariet beslutsdokumentation och
huvudboksammandrag
Arsredovisning Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Inklusive specifikation till arsredovisning
014 diariet
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1.3 Utfora internt ledningsarbete

Process

1.3 Utfora internt ledningsarbete

Processbeskrivning
Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten exempelvis

forvaltningsovergripande grupper samt verksamhetsmoten pé avdelnings- eller
enhetsniva. Den omfattar dven att organisera och fordela arbetet och ansvaret
samt att uppratta och hantera internt styrande dokument, bland annat inom
ramen for myndighetens ledningssystem och det systematiska kvalitetsarbetet

till exempel brandskydds- och sdkerhetsarbetet.

C)vriga kommentarer
Ovriga arbets-, verksamhets- och

samverkansmoten redovisas i den process de
hor hemma.

Overgripande sikerhetsfragor inom
arbetsmiljoarbete redovisas under P 1.7 Bedriva
systematiskt arbetsmiljoarbete. Handlingar
kring fysisk sdkerhet redovisas under P 2.9.2
Hantera fysisk siakerhet och skalskydd.

Upphandlingsstrategi for en viss specifik
upphandling hanteras i P 2.5.4 Hantera inkop
och upphandlingar.

Det systematiska patientsdkerhetsarbetet ar en
del av myndighetens ledningssystem och bestar
bland annat av strategier och rutiner for
avvikelsehantering, riskanalyser,
patientenkater, punktprevalensmatningar och
sa vidare.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Instruktion fran styrelse/ndmnd Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Instruktion till férvaltningschef eller ansvarig
diariet tjansteperson.
IT-incidentrapport Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Kallelse med dagordning 2 ar efter AN-6138/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
upprittande mellanarkiv
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
Rybrik: Urval ur informationshanteringsplan 2024 nat ggﬂhﬁgning oc .g'agmjmg;sbeslut /sortering medium | etess
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Motesanteckningar av betydelse

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Uppgifter av strategisk och taktisk karaktar som
dokumenterar beslut och stillningstaganden av
storre och langvarig betydelse for
verksamheten.

OBS, det finns specifika handlingstyper som ska
anvandas som motesanteckningar for
presidium, forvaltningsledning, ledningsgrupp,
styrgrupp, funktionsgrupp, projektstyrgrupp
och dialogmote.

Notera att samma handlingstyp ska anvindas
for samtliga motesanteckningar frdn samma

gruppering.

Motesanteckningar av ringa eller
tillfallig betydelse

2 ar efter
upprittande

AN-6138/17, 002

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Uppgifter av operativ karaktar som inte
dokumenterar beslut och uttalanden av
betydelse for verksamheten. Géller t.ex.
stodgrupperingar och undergrupper vars
resultat redovisas i andra grupperingars
motesanteckningar av betydelse. Eventuellt
resultat av métet dokumenteras pa annat sétt,
t.ex.ien rapport.

Notera att samma handlingstyp ska anviandas
for samtliga motesanteckningar frdn samma

gruppering.

Motesanteckningar, forvaltningsledning

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Motesanteckningar, ledningsgrupp

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Organisationsdiagram

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Ett organisationsdiagram/
organisationsschema/organisationskarta/
organisationsstruktur innehaller bild som
beskriver hur en organisatorisk enhet ser ut.
Kan faststillas av forvaltningschef eller ansvarig
chef for den enhet som beskrivs.

Handlingstyp

Rdbrik: Urval ur informationshanteringsplan 2024 nat

Bevarande/
allrin

Bevarande- och

roruk Iegning och

gallr,in%sbeslut

adminis

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning
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Plan Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Beskriver konkret hur mal ska uppnis ifrdga om
mellanarkiv genomforande, delmal och organisering. Det
finns planer pa kort och 1ang sikt. Olika typer av
planer kan vara handlingsplan och projektplan.
En strategi ar ocksé en typ av plan. Planer kan
faststillas av ndimnd/styrelse eller av ansvarig
tjansteperson.
Presentationsbilder av betydelse Bevaras AN-5047/17, 004 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Presentationsbilder som ingér i
mellanarkiv kurser/motsvarande i egen regi eller i
samverkan bevaras tillsammans med 6vrigt
utbildningsmaterial.
Presentationsbilder av tillfillig eller Vid AN 394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt Nej Presentationsbilder enbart till stod for
ringa betydelse inaktualitet |2015-11-25, A.6 mellanarkiv presentationer gallras vid inaktualitet.
som intraffar
senast 2 ar
efter
upprattande
Processkarta med beskrivning Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Underlag till processkartlaggningen kan gallras
mellanarkiv/ nar slutlig 6verenskommen process finns fardig
QPR
Riktlinje Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Beskriver arbetsfordelning, tillvigagéngssatt
diariet och ansvarsférdelning inom ett specifikt,
avgransat omrade. Avser politiskt beslutade
riktlinjer.
Riktlinje verkstillighet Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Beskriver tillvigagingssitt och
mellanarkiv ansvarsfordelning inom ett specifikt, avgransat
omrade. Riktlinjer ar vanligtvis mer
overgripande och rutiner pa en mer detaljerad
niva. Riktlinje verkstillighet beslutas av
tjansteperson.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess

Rubrik: Urval ur informationshanteringsplan 2024 naturbruk ledning och administ...
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Riskanalys Bevaras AN-6017/17, 004, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Overgripande sikerhetsfragor inom
AN-6138/17, 001, |diariet arbetsmiljoarbete redovisas under 1.7 "Bedriva
AN-6139/17, 005, systematiskt arbetsmiljoarbete”. Handlingar
AN-09158/19, kring fysisk sidkerhet redovisas under 2.9.2
002 "Hantera fysisk sdkerhet och skalskydd" och
informationssikerhet under 2.14.
Rutin Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Beskriver arbetsfordelning, tillvigagingssatt
mellanarkiv och ansvarsfordelning inom ett specifikt,
avgransat omrade.
Riktlinjer ar vanligtvis mer 6vergripande och
rutiner pa en mer detaljerad niva.
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
1.4 Utveckla verksamheten
Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
L s e et e Processen omfa’Etar de projekt/utredningar som leder till att utveckla
verksamheten, till exempel nya verksamhetssystem eller
organisationsforandringar. Den omfattar 4ven hanteringen av
medarbetarforslag.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Ansokan om projektmedel Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess

Rubrik: Urval ur informationshanteringsplan 2024 naturbruk ledning och administ...
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Rdbrik: Urval ur informationshanteringsplan 2024 nat

rbruk ledning oc

administ...

Avtal, 6verenskommelse Bevaras AN-6138/17, 001, |Registrerasi |Diarieakt/Pub |Papper/d | Nej | Elektroniskt underskrivna avtal och
AN-09363/20, diariet lic 360 igitalt overenskommelser arkiveras i original i digital
006 form. Fysiskt underskrivna avtal och
overenskommelser bevaras i original i
pappersform.
Kommunikationsplan Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
mellanarkiv
Motesanteckningar av ringa eller 2 ar efter AN-6138/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Uppgifter av operativ karaktir som inte
tillfallig betydelse upprattande mellanarkiv dokumenterar beslut och uttalanden av
betydelse for verksamheten. Géller t.ex.
stodgrupperingar och undergrupper vars
resultat redovisas i andra grupperingars
motesanteckningar av betydelse. Eventuellt
resultat av métet dokumenteras pa annat sétt,
t.ex. i en rapport.
Notera att samma handlingstyp ska anvindas
for samtliga motesanteckningar frdn samma
gruppering.
Motesanteckningar, projektgrupp Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
mellanarkiv
Motesanteckningar, projektstyrgrupp Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
mellanarkiv
Projektdirektiv Bevaras AN-6138/17, 001, |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
AN-09158/19, mellanarkiv
001, AN-6017/17,
005
Projektorganisation Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Organisationsplan for projektet
mellanarkiv
Projektplan Bevaras AN-6138/17, 001, |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
AN-09158/19, mellanarkiv
001, AN-6017/17,
005
Sammanstillning, rapport och statistik |Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt Nej Bevaras om den inte ingr i
mellanarkiv verksamhetsberittelse eller liknande
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Slutrapport Bevaras AN-6138/17, 001, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
AN-09158/19, diariet
001
Slutrapport, projekt Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001, AN-6138/17, mellanarkiv
001
Tid- och aktivitetsplan 2 ar efter AN-6138/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Projekthandlingar avseende
upprittande mellanarkiv myndighetsgemensamma projekt
Uppdragsavtal Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Uppdragshandling Bevaras AN-6138/17, 001, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | En uppdragshandling reglerar uppdraget for en
AN-6141/17, 001 |diariet utsedd arbetsgrupp, funktionsgrupp eller
motsvarande. Det kan handla om bade
permanenta och tillfalliga grupper eller
uppdragstagare. Ansvarig chef/ uppdragsgivare
faststiller.
Utvardering av projekt Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Kan inga i slutrapport eller delrapport
mellanarkiv

1.6 Samverka och forhandla som arbetsgivare

Process

1.6 Samverka och forhandla som
arbetsgivare

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetens forhandlingsarbete och samverkan med de

fackliga organisationerna (till exempel FSG och MBL) samt att hantera

Ovriga kommentarer
Myndighetens arbetsmiljoarbete redovisas

under P 1.7 Bedriva systematiskt

arbetsplatstraffar (APT). arbetsmiljoarbete.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmailan av skyddsombud Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess

Rubrik: Urval ur informationshanteringsplan 2024 naturbruk ledning och administ...
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diariet

Forhandlingsprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser t.ex.lone6versyn, MBL, tvisteférhandling
diariet m.m. inklusive férhandlingsunderlag.
Forhandlingsprotokoll i specifika
personaldrenden hanteras i 2.1.2 Hantera
anstillning. Digitalt bevarande forutsitter
digital hantering i hela flédet inklusive digital
signatur i Public 360. Eventuellt
handunderskrivna férhandlingsprotokoll
hanteras i pappersform.
Forteckning over fackligt Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt Nej
fortroendevalda inaktualitet |2015-11-18, A.10 mellanarkiv
Kallelse med dagordning 2 ar efter AN-6138/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt Nej
upprittande mellanarkiv
Kollektivavtal Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Diarieakt Papper Nej Visningsexemplar ska sparas i Public 360.
diariet
Lonekriterier Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Motesanteckningar, APT 5 ar efter AN-6138/17, 004 |Metadata SOFIA Digitalt Nej Arbetsplatstraff (APT).
upprittande mellanarkiv
Protokoll, facklig samverkan Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Lokal samverkansgrupp (LSG), Omréadets
diariet samverkansgrupp (OSG), Central
samverkansgrupp (CSG),
Forvaltningssamverkansgrupp (FSG).
Forhandlingsprotokoll kring specifika
personirenden hanteras under 2.1.2 Hantera
anstillning.
Samverkansavtal Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Diarieakt Papper Nej Aven forvaltningsspecifika avtal och

anvisningar. Avser bade centrala och lokala
samverkansavtal.

Visningsexemplar ska sparas i Public 360.

Rubrik: Urval ur informationshanteringsplan 2024 naturbruk ledning och administ...
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1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete

Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
. . Processen omfattar arbetsmiljoarbetet pd myndigheten. I detta ingir det Arbetsskador, friskvard och rehabilitering med
1.7 Bedriva systematiskt N ) . ] 2 . .
arbetsmiljoarbete overgripande psykosociala och fysiska arbetsmiljoarbetet. Den omfattar dven mera redovisas under PG 2.3 Hantera
medarbetar- och ledarenkiter. personalsociala fragor.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Arbetsmiljérondsprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Protokoll efter utford arbetsmiljo rond
diariet
Arbetsmiljoutredning Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | T.ex.utredningar av extern konsult om t.ex.
diariet teamutveckling, kartlaggning av psykosociala
forhéllanden, inomhusmiljo, ventilation ete.
Dokumentation om systematiskt Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Myndighetsspecifik information bevaras, t.ex.
arbetsmiljoarbete mellanarkiv organisation och delegation av
arbetsmiljouppgifter.
Enkatsvar medarbetarenkét Vid AN-394/15 72, Nej Individuella enkétsvar frin medarbetarenkét,
inaktualitet |2015-11-25 § 103 temperaturméatningar och andra underlag
gallras vid inaktualitet efter sammanstéallning.
Sekretess bedoms efter innehall.
Handlingsplan/Handlingsprogram Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | T.ex. Krishanteringsplan, Handlingsplan mot
mellanarkiv krankningar
Individuella enkétsvar Vid AN-394/15 72, Nej T.ex. individuella enkétsvar fran
inaktualitet |2015-11-25 § 103 medarbetarenkit, pulsmétningar,
temperaturmétningar etc.
Instruktioner for allvarliga risker Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Enligt SAM (Systematiskt arbetsmiljoarbete)
mellanarkiv ska det finnas skriftliga instruktioner for de
arbetsuppgifter som medfor allvarliga risker.
Instruktioner for allvarliga risker
Protokoll, hilso- och Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej HAMK (hilso- och arbetsmiljokommitté) ar en
arbetsmiljokommitté diariet del i det systematiska hilso- och
arbetsmiljoarbetet.

Rubrik: Urval ur informationshanteringsplan 2024 naturbruk ledning och administ...
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Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Risk- och konsekvensanalys, arbetsmiljo |Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Checklista for arbetsmiljobedomning vid
diariet verksamhets- och organisationsférandring —

konsekvensanalys och riskbedémning, KARB.
Gors i samband med organisationsférandringar,
vardplatsforandringar och andra férandringar
som paverkar arbetsmiljon.

Sammanstillning, medarbetarenkét Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Sammanstillning av svar frain medarbetarenkit,

forvaltningsniva diariet forvaltningens 6vergripande resultat.

Sammanstillning, medarbetarenkét, del |Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt Nej Sammanstillning av svar frdn

niva mellanarkiv medarbetarenkiter, temperaturmétningar och
liknande, pa del niva (omréades-, verksamhets-,
avdelnings-, enhetsnivd) i organisationen.

Skyddsforeskrift Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej

mellanarkiv

1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal

Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
o T ey e e s ?roces'sen omfattar r‘rllyndlghetens“handlaggnlng av synpunkter och klagomal av Klagomal av mer precis karaktir redovisas i
och klagomal overgripande karaktar. Processen dr en del av verksamhetens systematiska berord process.
kvalitetsarbete.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Avvikelserapport Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |MedControl |Digitalt | Nej
AN-09158/19, avvikelsehan
002 teringssyste
met
Hindelseanalys Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Hiandelseanalys kan dven hanteras i
diariet kiarnprocess som innefattar hantering av
avvikelser och klagomal.
Rubriebrvalurinformationshanteringsplon2024-ratlrbruktedring-ochadrminist
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Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Sammanstillning, rapport och statistik |Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Bevaras om den inte ingr i
mellanarkiv verksamhetsberittelse eller liknande
Svar pa synpunkter, klagomal Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public Digitalt | Nej
diariet elleri |360/MedCont
avvikelsehan |rol
teringssyste
met
Synpunkter, klagomal Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public Digitalt | Nej Klagomal av mer precis karaktir redovisas i
diariet elleri |360/MedCont berdrd process. Se regional rutin for
avvikelsehan |rol diarief6éring.
teringssyste
met

1.10 Samverka med andra organisationer

Process

1.10 Samverka med andra
organisationer

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetens samverkan samt trepartsoverlaggningar med

andra myndigheter, organisationer och niringsliv med flera. Samverkan sker

vanligtvis inom projekt och nationella natverk.

Ovriga kommentarer

RY
Dq

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avsiktsforklaring Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse som innehéller en beskrivning om
diariet avsikten att samarbeta med annan organisation
ien viss fraga eller att senare inga avtal eller
overenskommelse.
Avtal, 6verenskommelse Bevaras AN-6138/17, 001, |Registrerasi |Diarieakt/Pub |Papper/d | Nej | Elektroniskt underskrivna avtal och
AN-09363/20, diariet lic 360 igitalt overenskommelser arkiveras i original i digital
006 form. Fysiskt underskrivna avtal och
overenskommelser bevaras i original i
pappersform.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
brik: Urval ur informationshanteringsplan 2024 nat ggﬂhﬁgning oc ggm,imgsbeslut /sortering medium | etess
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diariet

Javsdeklaration Bevaras AN-6138/17, 000 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Deklaration f6r bedomning av jav,
diariet intressekonflikter och andra bindningar for
experter/uppdragstagare med uppdrag inom
Vistra Gotalandsregionen (VGR)
Projekthandling frén samverkansprojekt |Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej

2.5.5 Hantera avrop fran avtal

Process

2.5.5 Hantera avrop fran avtal

Processbeskrivning
Processen omfattar avrop frén avtal exklusive fornyad konkurrensutsattning.

Ovriga kommentarer
Fornyad konkurrensutsiattning hanteras i P

2.5.4 Hantera inkop och upphandlingar

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Bestillning 7 ar efter AN-09363/20, Upphandling |Visma Digitalt | Nej
utgdngen av |[005 ssystem
det
kalenderar
da
rakenskaps-
aret
avslutades
Bestillningsunderlag under forsta 7 &r efter AN-09363/20, Registrerasi |Public Digitalt | Nej | T.ex.inkdpsanmodan, anskaffnings-
troskelvardet i LOU utgidngen av |005 diariet ochi |360/Visma /investeringsbeslut inklusive offerter
det upphandling
kalenderar ssystem
da
rakenskaps-
aret
avslutades
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
Rdbrik: Urval ur informationshanteringsplan 2024 nat %umggning oc &%‘Mﬁrﬂﬁ?besmt /sortering medium | etess
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kalenderar
da
rakenskaps-
aret
avslutades

Offert, antagen 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Public Digitalt | Ja- | Gdller belopp under forsta troskelvirdet LOU
utgdngen av |005 diarietochi |360/Visma 19
det upphandling kap 3
kalenderar ssystem 8§
da OSL
rakenskaps-
aret
avslutades
Order-, uppdrags-, och 2 ir efter AN-09363/20, Registrerasi |Marknadsplat |Digitalt | Nej
bestillningsbekraftelse utgdngen av |007 bestillningss |sen
det ystem

2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv

Process

2.6.2 Redovisa, styra och hantera
handlingar och arkiv

Processbeskrivning
Processen omfattar upprattande av informationsredovisning, bevarande- och

gallringsutredning och mottagande av bevarande- och gallringsbeslut. Processen
omfattar 4ven samrad med arkivmyndighet.

Ovriga kommentarer
Informationshanteringsplaner och

Klassificeringsstrukturer utgor styrande
dokument och redovisas under P 1.3 Utfora
internt ledningsarbete

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Arkivbeskrivning Bevaras AN-6139/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Vid forandring bevaras den tidigare
diariet beskrivningen.
Arkivforteckning Bevaras AN-6139/17, 001 |Registrerasi |Visual Arkiv |Digitalt | Nej
arkivforteckn
ingssystem
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
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diariet

Arkivinventering Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Alla handlingar rérande inventering: checklista,
inaktualitet |2015-11-19, A.10 mellanarkiv informationsblad, enkéter etc.
som intraffar
senast 5 ar
efter
upprittande
Bevarande- och gallringsbeslut Bevaras AN-6139/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Bevarande- och gallringsbeslut fran
diariet Arkivnamnden.
Bevarande- och gallringsframstillan Bevaras AN-6139/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Innefattar bevarande- och gallringsutredning
diariet infér Arkivhamndens beslut.
Forteckning 6ver IT-st6d som innehaller |Bevaras AN-6139/17, 001 |Metadata IT- Digitalt | Nej I myndighetens forteckning 6ver IT-system
allminna handlingar forteckning/P beskrivs innehéll och andamal.
lexus Personuppgiftsbehandlingar hanteras i
Registerforteckningen enligt GDPR, se 2.7.
Uppdateras 16pande och bevaras en gang per ar.
Plan for bevarande av elektroniska Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Kopia publiceras via SOFIA mellanarkiv.
handlingar diariet
Tillampningsbeslut om gallring Bevaras AN-6139/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Myndighetens beslut om tillampning av

arkivnamndens gallringsbeslut

2.6.3 Ta emot arkiv

Process

2.6.3 Ta emot arkiv

Processbeskrivning

Processen omfattar planering infér och mottagande av arkivhandlingar fran

overlamnande myndighet.

Ovriga kommentarer

diariet

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess

Forteckning 6ver arkivhandlingar som  |Bevaras AN-6139/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej

mottagits diariet

Leveransgodkinnande Bevaras AN-6139/17, 004 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
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2.6.4 Overlamna arkiv

Process

2.6.4 Overlimna arkiv

Processbeskrivning

Processen omfattar planering och 6éverlamnande av arkivhandlingar samt
framtagande av underlag med forslag till beslut om avhidndande av allman

handling (pa annat sitt &n genom gallring). Processen omfattar dven samrad

Ovriga kommentarer

diariet

med arkivmyndighet.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess

Forteckning o6ver arkivhandlingar som  |Bevaras AN-6139/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
overlamnas diariet
Leveransframstéllan Bevaras AN-6139/17, 004 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej

diariet
Leveransreversal Bevaras AN-6139/17, 004 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej

diariet
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat

brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.

2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar

Process

2.6.5 Hantera utlimnande av
handlingar

Processbeskrivning
Processen omfattar sekretessprovning/menprovning, beslut om utlimnande

samt skriftligt beslut av myndigheten vid eventuellt nekande av utlimnande.

Ovriga kommentarer
Utlamnande av journalhandling hanteras har. I

denna process hanteras aven tjansteutlan av
handlingar.

Overklaganden efter beslut om avslag hanteras i
P 2.15 Hantera juridiska fragor.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Begiran om utlimnande med sekretess |Bevaras AN-6139/17, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
eller forbehall diariet
Begiran om utlimnande, ej sekretess Vid AN-394/15 72, Nej
Rybrik: Urval ur informationshanteringsplan 2024 nat"mﬁ}ﬂt}éahtﬁgtocfl%gmﬁ&il.g’ A.2
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diariet

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Beslut om avslag pa begdran om Bevaras AN-6139/17, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
utlimnande av allmin handling diariet
Fullmakt Bevaras AN-6139/17, 002, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser fullmakt att ta del av sekretessbelagd
AN-6138/17, 001 |diariet handling
Samtycke Bevaras AN-6139/17, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Samtycke till utlimnande av sekretessbelagd
diariet handling
Overklagande Bevaras AN-6139/17, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser 6verklaganden som inkommer till

myndigheten géllande utlimnande av allménna
handlingar.

2.7 Administrera

kontroll av personuppgiftsbehandlingar

Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
2.7 Administrera kontroll av Pro?essen omfa‘ttar hantering av anmfﬂan om behandling av persolr.luppglfter,
personuppgiftsbehandlingar begiran om registerutdrag samt anmalan av dataskyddsombud. Har hanteras
dven personuppgiftsincidenter.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmailan av behandling av Vid AN-6139/17, 006 |Metadata Sharepoint Digitalt | Nej Information i anmaélan fors in i myndighetens
personuppgifter inaktualitet registerforteckning enligt GDPR
Anmailan om dataskyddsombud Bevaras AN-6139/17, 006 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Anmaéilan om dataskyddsombud fran
diariet myndigheten till Integritetsskyddsmyndigheten
(IMY). Kan dven innehalla entledigande av
tidigare dataskyddsombud (DSO)
Anmailan om personuppgiftsincident till |Bevaras AN-6139/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Integritetsskyddsmyndigheten (IMY), tidigare
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) diariet Datainspektionen.
Avvikelserapport om Bevaras AN-6139/17, 005 |Registrerasi |MedControl |Digitalt Ja
personuppgiftsincident avvikelsehan
teringssyste
met
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betydelse

inaktualitet

2015-11-25 § 103

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Beslut om avslag pa begdran om Bevaras AN-6139/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
registerutdrag diariet
Forordnande av dataskyddsombud Bevaras AN-6139/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Konsekvensbedomning enligt GDPR Bevaras AN-6139/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja
diariet
Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras AN-6139/17, 005 |Registrerasi |Diarieakt Papper Nej | Visningsexemplar forvaras i Public 360
diariet
Registerforteckning Bevaras AN-6139/17, 005 |Metadata Sharepoint Digitalt | Nej | Avser forteckning och beskrivning 6ver
personregister och personuppgiftsbehandlingar
som anvands i verksamheten. Uppgifter av
ringa eller tillfallig betydelse sisom
kontaktuppgifter, lagringsplats, innehallstyp
uppdateras lI6pande. Utgor dven IT-forteckning
over system som innehéller allmdnna
handlingar, se 2.6.2. Redovisa, styra och
hantera handlingar och arkiv
Registerutdrag, begdran om samt svar |2 ar efter AN-6139/17, 006 Nej | Avser enskilds persons begidran om
upprattande registerutdrag och svar pa detta.
Riskanalys Bevaras AN-6017/17, 004, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja Risk- och sarbarhetsanalys
AN-6138/17, 001, |diariet
AN-6139/17, 005,
AN-09158/19,
002
Samtycke till behandling av 2 ar efter att |AN-6139/17, 006 Nej Omfattar 4ven samtycke till publicering av foto
personuppgifter behandlinge och film. Om behandlingen 6vergér till
n har arkivmyndigheten, raknas det som att
upphort behandlingen har upphort.
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
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Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Troskelanalys Bevaras AN-6139/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja En troskelanalys gors vid behov efter risk- och
diariet sarbarhetsanalys for att komma fram till om det
behover goras en konsekvensbedomning enligt
GDPR.
Atertagande av samtycke till behandling |2 &r efter AN-6139/17, 006 Nej
av personuppgifter inaktualitet

2.9.1 Forvalta fastigheter, lokaler och utrustning

Process

2.9.1 Forvalta fastigheter, lokaler
och utrustning

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera fragor rorande hyresavtal, inventarier, utrustning

med mera samt att hantera 16pande drift och underhall och reparation av

lokalerna. Processen omfattar dven lokalbesiktningar, parkeringsfrégor,
lokalvéardsfragor, fragor rorande avfalls- och atervinningshantering samt att
forse myndigheten med konst.

Ovriga kommentarer
Investeringar hanteras under P 2.4.4 Hantera

l6pande ekonomiredovisning

Rybeikhétetnur informationshanteringsplan 2024 nat

rbruk ledning oc

administ...

diariet

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning

gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Ansokan om reservkort 5 &r efter AN-6017/17, 002 |Datum- och |Arkivbox Papper Nej

utfardanded personnumm

atum erordning
Besiktningsprotokoll av tillfallig eller Vid AN-394/15 72, Kronologisk Nej | Avser besiktningsprotokoll fran besiktning av
ringa betydelse inaktualitet |2015-11-25,A.5 |ordning hissar, ventilation, rulltrappor etc.
Driftmétesprotokoll Bevaras AN-6017/17, 001 |Kronologisk |SOFIA Digitalt | Nej

ordning mellanarkiv

Felanmalan av lokaler Vid AN-394/15 72, Nej

inaktualitet |2015-11-25, A.2
Forteckning 6ver konst frdn konst Bevaras AN-6017/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
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diariet

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Hyresavtal Bevaras AN-6017/17, 001 |Registrerasi |Diarieakt Papper Nej

2.9.2 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd

Process

2.9.2 Hantera fysisk sikerhet och
skalskydd

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk siakerhet, exempelvis larm och

inpassering samt att administrera tilltrade till fastigheter. Processen omfattar
aven drenden som ror stolder eller obehorigt intrang i verksamheternas lokaler.

Ovriga kommentarer
Handlingar rérande miljoarbete, redovisas

under P 1.7 Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete.

Handlingar rorande brandskyddsarbete, se
processen P 1.3 Utfora internt ledningsarbete.

Bevakningsavtal med vaktbolag och
sdkerhetstjansteavtal hanteras under P 2.5.3
Forvalta och folja upp ingangna avtal.

Sakerhetsklassning av analoga handlingar
hanteras under P 2.14 Hantera

informationssakerhet.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Ansokan om tillstind for Bevaras AN-6017/17, 004 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Ja
Kamerabevakning diariet -32
kap 3
§
OSL
Ansokan om tillstand till hantering av Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
brandfarlig vara diariet
Behorighetskort, tjanstekort, passerkort |Vid AN-6017/17, 002 |Metadata Olika system Nej Aterlimnas till sikerhetsavdelningen och
inaktualitet inom VGR sparras. Giller aven taggar/brickor for passage.
Tjanstekort benimns TjansteID+.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
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Behorighetslista 2 ar efter AN-6017/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt | Ja- | Ska registreras ifall handlingen omfattas av
inaktualitet mellanarkiv 19 sekretess,
kap 1
§
OSL
Beslut om tillstind till hantering av Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
brandfarlig vara diariet
Bestillning av behorighetskort, 5 ar efter AN-6017/17, 002 |Datum- och |Arkivbox Papper Nej | Underlag till tjanstekort. Tjanstekorten géller i
tjanstekort, passerkort utfardanded personnumm hogst 5 ar.
atum erordning
Besoksregister 2 ar efter AN-6017/17, 002 Ja- | Signeringslista eller registrering vid besok
inaktualitet 15
kap 2
§
OSL
Bild- och ljudupptagning fran Gallras nair |AN-06036/20, Ja- | Beslutet giller retroaktivt fran och med 2016-
kamerabevakning handlingarn [2020-09-23 § 33 OSL | o1-01. Tiden for gallring ska tas i beaktande vid
a inte langre 32 installation av varje ny kamera och anges i
ar kap 3 | tillstdndet for kamerabevakning.
nodvandiga 8§
for
andamalet
Godsdeklaration for farligt avfall 3 &r efter AN-6140/17, 003 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
upprattande mellanarkiv
Kris- och beredskapsplan Bevaras AN-6017/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Kvittens for nycklar 2 ar efter att |[AN-6017/17, 002 Nej
nycklarna
har
aterlamnats
Larminstruktion 2 &r efter AN-6017/17, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja
inaktualitet diariet
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
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Polisanmaélningar rérande stold, hot, Bevaras AN-6017/17, 004 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej

olaga intring diariet

Register 6ver behorighetskort, Vid AN-394/15 72, Metadata Olika system |Digitalt | Ja-

tjanstekort och passerkort inaktualitet |2015-11-19, A.6 inom VGR 19

kap 1

§

OSL

Riskanalys Bevaras AN-6017/17, 004, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja Generella riskanalyser redovisas inom 1.3
AN-6138/17, 001, |diariet Internt ledningsarbete. Overgripande
AN-6139/17, 005, sidkerhetsfragor inom arbetsmiljoarbete
AN-09158/19, redovisas under 1.7 Bedriva systematiskt
002 arbetsmiljoarbete och informationssidkerhet
under 2.14.

Sekretessforbindelse, Bevaras AN-6017/17, 003 |Registrerasi |Diarieakt Papper Nej | Sekretessforbindelse/tystnadspliktsavtal dar

tystnadspliktsavtal, extern person diariet extern person besoker VGR:s lokaler och

system. For sekretessférbindelse/
tystnadspliktsavtal for medarbetare, se 2.1.2
Hantera anstillning.

Serviceavtal, rutinmassiga 2 ir efter AN-2470/18, 001 Ja- | T.ex. gillande bevakning och larm dar
avtalets 19 serviceavtalet dr ett avrop mot gillande
utgdng kap 1 | ramavtal.

§
OSL
Tillstand for kamerabevakning Bevaras AN-6017/17, 004 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Ja
diariet -32
kap 3
§
OSL
2.9.3 Genomfora byggprojekt
Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
.. . Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad samt rivning utifran
2.9.3 Genomfora byggprojekt .
myndighetens behov.
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Rubrik: Urval ur informationshanteringsplan 2024 nat

rbruk ledning oc

001, AN-6017/17,

005
administ...

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Besiktningsprotokoll av betydelse Bevaras AN-6017/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Inklusive atgardslista
diariet
Bygganmailan Bevaras AN-6017/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Bygghandling Bevaras AN-6017/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser hela projekterings- och
diariet genomforandefasen i ett byggprojekt. Ej
faststéllda versioner kan gallras efter
slutbesiktningen.
Bygglovsansokan Bevaras AN-6017/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Byggmotesprotokoll Bevaras AN-6017/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser hela projekterings- och
diariet genomforandefasen i ett byggprojekt. Ej
faststillda versioner kan gallras efter
slutbesiktningen.
Byggritning i drende Bevaras AN-6017/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser hela projekterings- och
diariet genomforandefasen i ett byggprojekt.
Forstudierapport Bevaras AN-6017/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Under forstudieskedet analyserar och utreder
diariet man de olika alternativen for att fatta beslut om
att ga vidare med den tilltankta byggnaden eller
€j.
Projektdirektiv Bevaras AN-6138/17, 001, |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
AN-09158/19, mellanarkiv
001, AN-6017/17,
005
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Projektplan Bevaras AN-6138/17, 001, |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
AN-09158/19, mellanarkiv
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Slutbesiktningsprotokoll Bevaras AN-6017/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Inklusive atgardslista
diariet
Slutrapport, projekt Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001, AN-6138/17, mellanarkiv
001
Styrgruppsmotesprotokoll Bevaras AN-6017/17, 005 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Fran byggprojektets styrgrupp inom
mellanarkiv myndigheten
Tid- och aktivitetsplan byggprojekt Vid AN-394/15 72,
inaktualitet |2015-11-25 § 103
2.14 Hantera informationssakerhet
Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
2.14 Hantera Processen omfattar att hantera fragor om informationssidkerhet inklusive Dataintrang dar nagon olovligen, med egen eller
il;formationssﬁkerhet dataintrang. Har ingér dven sdkerhetsklassning av analoga handlingar. annans behorighet, tar del av uppgifter i register
Personuppgiftsincidenter hanteras i P 2.7
Administrera kontroll av
personuppgiftsbehandlingar.
Styrdokument hanteras under P 1.3 Utfora
internt ledningsarbete.
Handlingar om tilltrade till fysiska lokaler
hanteras i P 2.9.2 Hantera fysisk sdkerhet och
skalskydd.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmélan om dataintring Bevaras AN-09158/19, Registrerasi |Public 360 Digitalt Ja
002 diariet
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmaélan om incident gillande Bevaras AN-09158/19, Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja Anmailan till Myndigheten for samhallsskydd
samhallsviktig verksamhet 002 diariet och beredskap (MSB) enligt NIS-direktivet.
Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
, , , , , . diariet
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002

diariet

Informationsklassificering Bevaras AN-09158/19, Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja Informationsklassning
002 diariet
Riskanalys Bevaras AN-6017/17, 004, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja Risk- och sdrbarhetsanalys
AN-6138/17, 001, |diariet
AN-6139/17, 005,
AN-09158/19,
002
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprattat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Sakerhetsdeklaration Bevaras AN-09158/19, Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja
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Verksamhetsomraden styrelsen for naturbruk VO3-7

VO 3 Tillhandahalla utbildning
3.1 Utveckla och planera utbildningsutbud

3.1.1 Faststilla utbildningsutbud

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Beslut/protokoll Bevaras AN8179/18 Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Det slutliga beslutet om enhetens
i Diariet utbildningsutbud.
Finns i protokoll fran politisk namnd, eller som
beslut fattats pa delegation av behorig
tjainsteman.
3.1.2 Faststilla utbildningsplan
och kursplan
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Utbildnings- och kursplaner Bevaras ANS8179/18 Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Géller Yrkeshogskolan
idiariet
3.1.3 Besluta om skolarbetets
forlaggning
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Beslut om ldséarstider Bevaras ANS8179/18 Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | De lasarstider, med uppehall for ferier, som
i Diariet giller for ett lasar. Beslut fattas i styrelsen for

utbildningen
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Schema naturbruksskolor Bevaras AN8179/18 Skola 24 Skola 24 Digitalt | Nej Lararscheman, elevscheman och lokalscheman
vid
utbildningsenheten som beskriver
utbildningarnas dagliga forlaggning 6ver tid
och tjanstegrad hos lararna samt elevers
undervisningstid
3.1.4 Hantera antagning till
utbildning
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Antagningsbesked naturbruksskolor Gallras 2 ar | AN8179/18 Registreras | Extens/Alvis | Papper/ | Nej Galler alla utbildningsformer gymnasiet,
efter att i digitalt vuxenutbildning och Yrkeshogskolan
utb. antagnings-
avslutats systemet
Avtal utbildning Bevaras Registreras | Diarieakt/Pu | Papper/ | Nej | Avtal for uppdragsutbildning eller for annan
i Diariet blic 360 digitalt part som koper utbildning tex en kommun.
Avtal med analog signatur skannas in i public
360 och pappers original férvaras i diariet.
Avtal med elektronisk signatur skannas in i
360.
Beslut mottagande elev/student Bevaras AN8179/18 Extens/ Arkivbox Papper/ | Nej Giller alla utbildningsformer gymnasiet,
Alvis digitalt vuxenutbildning och Yrkeshogskolan
Kursanmalan Gallras nar | AN8179/18 Registreras | Alvis/Extens | Papper/ | Nej | Giller alla utbildningsformer gymnasiet,
deltagarlist i digitalt vuxenutbildning och Yrkeshogskolan
an ar antagnings-
faststalld systemet
eller
om utb.
stills in
Overklagan av antagningsbesked Bevaras AN8179/18 Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Giller utbildningsformer gymnasiet,
i Diariet vuxenutbildning
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3.2 Bedriva gymnasial utbildning och gymnasiesarskola

3.2.1 Utvardera undervisning och
utbildning
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Enkatsvar naturbruksskolor Gallras1ar | AN8179/18 Its learning | Itslearning Digitalt | Nej | Hér avses handlingar som ligger till grund for
efter att kvalitetsarbete, kvalitetsredovisningar och
eleverna forbattringar i verksamheten
lamnat
utbildninge
n
Sammanstillningar av resultat Gallras 1 &r | AN8179/18 Its learning | Its learning Digitalt | Nej Har avses handlingar som "Kunskapsprofiler"”,
efter att "Diagnostiska prov", levlosningar samt
eleverna "Skriftliga tester och prov"
lamnat
utbildninge
n
Statistik naturbruksskolor Bevaras ANS8179/18 Registreras | Extens/Alvis | Digitalt | Nej | Har avses handlingar som inrapporteras till
i Extens/ /Adela statens skolverk, Skolinspektionen eller SCB
Alvis/Adela
3.2.2 Prova och bedoma
gymnasieelevs
kunskapsutveckling
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Betyg naturbruksgymnasier Bevaras ANS8179/18 Registreras | Adela Papper/ | Nej Dokument och handlingar som utgor elevens
i Adela digitalt betyg eller bedomningar av elevens resultat i en
utbildning eller kurs
Betygskataloger Bevaras AN8179/18 Registreras | Adela Papper/ | Nej Eventuella forkortningar och sifferkoder skall
i Adela digitalt forklaras. Tas fram arsvis efter klass. Skall vara
pappersdokument enligt SKOLFS 2007:42
Betygsunderlag naturbruksgymnasier Gallras nar | AN8179/18 Registreras | Adela Papper/ | Nej Handlingar av storre betydelse som ligger till
eleven i Adela digitalt grund for lararens betygssattning (undantaget
lamnat nationella prov)
utbild-
e .. |pingen. |
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RY

Individuella utvecklingsplaner och eller | Bevaras ANS8179/18 Registreras | Adela Digitalt Avser handlingar som innehar uppgifter om
studieplaner i Adela studievig, kursval, fullstandigt eller utokat
program
Intyg kurs gymnasiet Bevaras AN8179/18 Registreras | Adela Papper/ | Nej Dokument och handlingar som utgor elevens
i Adela digitalt betyg eller bedomningar av elevens resultat i en
utbildning eller kurs
3.2.3 Hantera omdomen och
satta betyg
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
APL dokument internationellt utbyte Bevaras Registreras | Alvis/Parm Papper/ | Nej | Handlingar som beskriver deltagarnas nirvaro,
i Alvis pa skolan digitalt intyg fran utbyten och bedomningar av
deltagare i internationella utbyten. Se dven 4.4
Gymnasiebetyg och utdrag ur Bevaras AN8179/18 Registreras | Adela Papper/ | Nej Slutbetyg, kopia av avgangsbetyg, utdrag ur
betygskatalogen i Adela digitalt betygskatalogen, kopia for elever som ej far
slutbetyg. Skriftliga bedémningar och intyg som
ges istillet slutbetyg
Nationella prov alla amnen utom Gallras 5 ar | AN8179/18 Registreras | Adela Papper/ | Nej Nationella prov i &mnen, utom i svenska,
svenska efter iAdela digitalt elevlosningar, samtliga delar.
provtill- Sammanstillningar 6ver resultat i nationella
fallet prov i matematik och engelska
Nationella prov i Svenska Bevaras AN8179/18 Registreras | Adela Papper/ | Nej Nationella prov i svenska och svenska som
i Adela digitalt andrasprak, elevlosningar, samtliga delar.
Sammanstallningar 6ver resultat i nationella
prov i svenska
3.2.4 Hantera elevs egen begiran
om avbrott fran utbildning
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avbrottsintyg inklusive malsmans Gallras nar | AN8179/18 Registreras | Adela Papper/ | Nej Bestar av myndig elevs eller mélsmans
medgivande for omyndig elev eleven i Adela digitalt skriftliga tillkdnnagivande om avbrott frén
slutat utbildningen och rektors bekriftelse pa det.
utbild- Sker ofta pé for andamalet avsedd blankett
ningen
och
uppgiften
lagtsin i
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studieplan/

historik
3.2.5 Hantera skolans avskiljande
av elev fran utbildning
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Politiskt beslut om elevs avskiljande Bevaras ANS8179/18 Registreras | Public 360 Papper/ | Nej | Styrelsens beslut i disciplindrende. Skall ske
fran utbildning idiariet digitalt som ett skriftligt beslut som delges eleven
Rektorsbeslut avskiljande elev Bevaras ANS8179/18 Registreras | Public 360 Papper/ | Nej | Rektors interimistiska beslut, infor beslut i
idiariet digitalt styrelse eller namnd. Skall ske som ett skriftligt
beslut som delges eleven i forekommande fall
maélsman och styrelsen
3.3 Bedriva vuxenutbildning och uppdragsutbildning
3.3.1 Utvardera
vuxenundervisning och
uppdragsutbildning
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Enkiter Gallras 3 ar | AN8179/18 Its learning/ | Digitalt | Nej Hir avses handlingar som ligger till grund for
efter det att Sofia kvalitetsarbete, kvalitetsredovisningar
eleven mellanarkiv och forbattringar i verksamheten, inom
ldmnat vuxenutbildningen
utbild-
ningen
Kvalitetsredovisningar Bevaras AN8179/18 Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Handlingar som beskriver verksamheten i olika
i Diariet utbildningar utifran faststéllda och ofta

internationella kriterier. Kan beskriva
maéluppfyllelse och eventuella atgdrder om
utbildningen inte nar mélen
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Sammanstillningar av resultat av olika | Gallras1ar | AN8179/18 Its learning Digitalt | Nej | Har avses handlingar som "kunskapsprofiler",
typer av prov och tester efter det att "diagnostiska prov", elevlosningar samt
eleven "skriftliga tester och prov"
lamnat
utbild-
ningen
Statistik vuxenutbildning Bevaras ANS8179/18 Registreras | Alvis Digitalt | Nej | Har avses handlingar som inrapporteras till
iAlvis Skolverket, Skolinspektionen, YH-myndigheten
eller SCB.
3.3.2 Prova och bedoma
vuxenstuderandes
kunskapsutveckling
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Betygsunderlag vuxenutbildning Gallras ndr | AN8179/18 Its learning Digitalt | Nej | Handlingar av storre betydelse, som ligger till
eleven grund for
lamnat lararens betygssattning
utbild-
ningen
Individuella utvecklingsplaner Bevaras ANS8179/18 Registreras | Alvis Digitalt | Nej | Avser handlingar som innehar uppgifter om
iAlvis studievag, kursval
Sjukintyg vuxenstuderande Gallras niar | AN8179/19 Alvis endast | Parm pa Papper | Ja Sjukintyg utfardat av ldkare eller i
eleven kommentar | skolan/kassa forekommande fall av psykolog eller
lamnat skap sjukskoterska, som ej bifogas atgiardsprogram
utbild- eller liknande handling
ningen
3.3.3 Hantera omdomen och
satta betyg for vuxenstuderande
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Bedomningsunderlag betyg Gallras nar | AN8179/18 Its learning Digitalt | Nej Handlingar av storre betydelse, som ligger till
eleven grund for
ldmnat lararens betygssittning
utbildninge
n
Examensbevis och utbildningsbevis Bevaras ANS8179/18 Registreras | Alvis och Papper/ | Nej | Dokument och handlingar som utgor elevens
i Alvis arkiv digitalt betyg eller bedomningar av elevens resultat i en
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upp pa

papper
Utdrag ur betygskatalog och Bevaras ANS8179/18 Registreras | Alvis och Papper/ | Nej | Dokument och handlingar som utgor elevens
yrkespaketintyg i Alvis arkiv digitalt betyg eller bedomningar av elevens resultat i en
och dras utbildning eller kurs.
upp pd
papper
3.3.4 Hantera vuxenstuderandes
egen begiran om avbrott fran
utbildningen
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Blankett for avbrott och studieuppehall | Gallras nir | AN8179/18 Registreras | Alvis och Papper/ | Nej | Bestar av skriftligt tillkdinnagivande om avbrott
eleven i Alvis och public 360 digitalt fran utbildningen. Sker ofta pa for Andamaélet
slutat public 360 avsedd blankett.
utbild-
ningen och
uppgiften
lagts in i
elevens
studieplan/
historik
3.3.5 Hantera skolans avskiljande
av vuxenstuderande fran
utbildning
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Ansvarigs beslut om avskiljande fran Bevaras AN8179/18 Registreras | Public 360 Papper/ | Nej Skriftliga beslut, som upprittas i samband med
utbildning idiariet digitalt disciplinira &tgirder, t ex varning, avstingning
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3.4 Tillhandahalla pedagogiskt stod och elevhalsovard

3.4.1 Utreda och atgirda elevs

pedagogiska behov
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Dyskalkyliutredningar Bevaras AN8179/18 Registreras | Arkivskép pad | Papper | Ja- Utredningar och forslag till atgdrder runt en
ielevakt aktuell skola OSL | elevs problem med dyskalkyli. Kan beskriva
ielevakten 23 elevs ritt till anpassningar i utbildningen
kap
28
Las- och skrivutredningar Bevaras ANS8179/18 Registreras | Arkivskdp pa | Papper | Ja- Utredningar och forslag till atgarder runt en
ielevakt aktuell skola OSL | elevs lids- och skrivproblem. Kan beskriva elevs
ielevakten 23 ratt till anpassningar i utbildningen
kap
28
Pedagogiska utredningar Bevaras ANS8179/18 Registreras | Arkivskdp pa | Papper | Ja- Utredningar och forslag till atgarder runt en
i elevakt aktuell skola OSL | elevs problem med olika utbildningssituationer,
i elevakten 23 som kan ligga till grund for ett
kap | "Atgirdsprogram". Kan beskriva elevs ritt till
28 anpassningar i utbildningen
Atgirdsprogram Bevaras ANS8179/18 Registreras | Arkivskdp pa | Papper | Ja- Program av atgirder som skall iakttas av larare
ielevlogg aktuell skola OSL | och personal vid skolan, for att en elev skall ges
i elevakten 23 mojlighet att nd malen i kurs eller utbildning.
kap | Innefattar skil till AP, &tgirder och
2§ uppfoljning. Skall innehalla besviarshanvisning
3.4.2 Utreda och atgirda elevs
medicinska behov
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Remissyttranden medicinskt behov Bevaras AN8179/18 Registreras | Arkivskdp pd | Papper | Ja- Kan inga som en del av skolhilsovérdsjournal
i aktuell skola OSL | eller skolpsykologutredningar. Avser en elevs
skolhilso- i elevakten 25 medicinska eller psykologiska behov, Kan dven
vards- kap | forekomma i pedagogiska utredningar och
journal 1§ atgdrdsprogram
Sjukintyg elev Gallras1ar | AN8179/18 Registreras | Arkivskdp pa | Papper | Ja- Sjukintyg utfardat av ldkare eller i
efter det att i aktuell skola OSL | forekommande fall av psykolog eller
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utbild- vards- kap
ningen journal 18§
Utredningar av funktionsvariationer Bevaras AN8179/18 Registreras | Arkivskép pad | Papper | Ja- Utredningar avseende en elevs
i aktuell skola OSL | funktionsvariationer. Faststiller eller utesluter
skolhéalso- 1 elevakten 25 funktionsvariation.
vards- kap | Kan bifogas t ex atgardsprogram. Utgor en del
journal 1§ av kartlaggningsdokumentation av elever
3.4.3 Utreda och atgirda elevs
psykologiska behov
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Remissyttranden psykologiskt behov Bevaras AN8179/18 Registreras | Skolpsykolog | Papper | Ja- Remissyttrande avseende elevs psykiska
inte i arkivskap OSL | tillstdnd
system. Uddetorp 23 och behov
Inkommer kap
och 2§
arkiveras i
skolpsyko-
logs
arkivskap
Uddetorp
Specifika psykologiska utredningar Bevaras ANS8179/18 Registreras | Skolpsykolog | Papper | Ja- Specifika psykologiska utredningar av elev
inte i arkivskap OSL
system. Uddetorp 23
Inkommer kap
och 2§
arkiveras i
skolpsyko-
logs
arkivskap
Uddetorp
3.4.4 Utreda och atgarda elevs
psykosociala behov
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmailan till polis Bevaras AN8179/18 Registreras | Arkivskdp pd | Papper | Ja- Polisanmailan gors formellt av rektor, men
i elevakt aktuell skola OSL | administreras ofta av kurator. Upprattas vid
i elevakten 23 skolan
kap
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Beslut om atgird eller insats Bevaras ANS8179/18 Registreras | Arkivskdp pd | Papper | Ja- Beslut av dtgarder som skall iakttas av larare
psykosocialt behov €j i system aktuell skola OSL | och personal vid skolan, for att en elev skall ges
forvaras i i elevakten 23 mojlighet att nd malen i kurs eller utbildning.
arkivskap kap
pé aktuell 2§
skola
Handlingar som ror skolkurators Bevaras ANS8179/18 Registreras | Arkivskdp pd | Papper | Ja- Program av dtgarder som skall iakttas av larare
verksamhet €j i system aktuell skola OSL | och personal vid skolan, for att en elev skall ges
forvaras i ielevakten 23 mojlighet att nd malen i kurs eller utbildning.
arkivskap kap | Innefattar skil till AP, &tgérder och
pa aktuell 2§ uppfoljning. Skall innehélla besvirshénvisning
skola
Orosanmalan till socialtjansten Bevaras ANS8179/18 Registreras | Arkivskdp pa | Papper | Ja- Orosanmalan till socialtjanst gors formellt av
Naturbruk i elevakt aktuell skola OSL | rektor, men administreras ofta av kurator.
ielevakten 23 Upprittas vid skolan
kap
28
Remisser Bevaras ANS8179/18 Registreras | Arkivskdp pad | Papper | Ja- Specifika psykosociala utredningar av elev
ielevakt aktuell skola OSL
1 elevakten 23
kap
28
Social skolutredning Bevaras ANS8179/18 Registreras | Arkivskdp pa | Papper | Ja- Specifika psykosociala utredningar av elev
ielevakt aktuell skola OSL
i elevakten 23
kap
2§

3.4.5 Utreda och arbeta med
likabehandling i utbildningen

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avvikelsehantering och Bevaras ANS8179/18 Vid Draftit Digitalt | Ja- Avvikelser fran likabehandlingsplanen kan
krankningsdrenden krankande OSL | utgora anmailningar frén extern part eller intern
sarbehand- 23 part.
ling, tillbud, kap | Ofta en handling upprittad av rektor eller
olyckor och 28 skolchef
riskobserva-
tioner i
Draftit
Beslut om atgérd eller insats Bevaras ANS8179/18 Draftit Draftit Papper/ | Ja- Beslut av rektor eller skolchef om étgard eller
digitalt | OSL | insats enligt likabehandlingsplanen
23
Rybrik: Urval ur informationshanteringsplan 2024 natyirbruk ledning och administ... kap
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Elevenkiter Bevaras ANS8179/18 Registreras | Arkivskap Papper/ | Nej | Elevenkiter som ger en bild av skolans arbete
idator digitalt med likabehandling ur elevernas perspektiv
Rapporter likabehandling Bevaras AN8179/18 Registreras | Public 360 Papper/ | Nej Rapporter som avges for att beskriva
i Diariet digitalt myndighetens
arbete med likabehandling
Skrivelse med barn- och elevombud och | Bevaras ANS8179/18 Registreras | Public 360 Digitalt | Ja- Skrivelser i samband med utredningar enligt
andra myndigheter i Diariet OSL | likabehandlingsplan. Ofta en handling
23 upprittad av rektor eller skolchef.
kap
2§
Atgirdsplaner Bevaras AN8179/18 Draftit Draftit Papper/ | Ja- Atgirdsplaner som beskriver myndighetens
digitalt | OSL | atgarder
23 for att utveckla likabehandling eller arbete med
kap | likabehandling
2§
3.4.6 Tillhandahélla boendestod
enligt Socialtjanstlagen
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avtal géllande boendestod med Bevaras Registreras | Arkivbox Papper/ | Nej
kommuner i Diariet digitalt
Beslut inkl utredning géillande Bevaras Elevakt Arkivskdp pa | Papper | Ja-
boendest6d fran kommuner aktuell skola OSL
i elevakten 23
kap
28§
Journal och daganteckningar Bevaras Journal- Journal- Digitalt | Ja -
system system OSL
23
kap
28
Lex Sarautredningar och Lex Maria Bevaras ANS8179/18 Skolskoter- | Skolskoter- Papper Utredningar enligt Lex Sara och Lex Maria
skans skans
arkivskap arkivskap pa
pa respektive
respektive enhet
enhet
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3.5 Hantera tillstand for skolverksamhet

3.5 Hantera tillstand for

skolverksamhet
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess

Anmélan djur i undervisning Bevaras Registreras | Public 360 Digitalt | Nej

i diariet
Anmalan hilsoskyddsverksamhet skola | Bevaras Registreras | Public 360 Digitalt | Nej

idiariet
Tillstdnd sdkerhet och miljo Bevaras Registreras | Public 360 Digitalt | Nej

idiariet
Ovriga tillstand Bevaras Public 360 Digitalt | Nej | Tillstand kameraovervakning, tillstdnd anvinda

radiosiandare

VO 4 Bedriva utveckling och innovation inom de grona naringarna och

landsbygdsutvecklingen

4.1 Administrera utveckling och innovation inom de gréna naringarna och
landsbygdsutvecklingen

4.1 Administrera utveckling och
innovation inom de gréna naringarna
och landsbygdsutvecklingen

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning
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Avtal och 6verenskommelser FoU- Bevaras Registreras | Diarieakt/Pu | Papper/ | Nej | Avtal med externa och interna parter i FoU-
projekt i Diariet blic 360 digitalt projekt. Avtals original med analog signatur
forvaras i diariet och avtal med elektronisk
signatur skannas in i 360.
Handlingstyp Bevarande/ |[Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Budget FoU-projekt Bevaras Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Beskrivande budget for FoU-projekt
mellanarkiv
Projektansokningar Bevaras Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Formella handlingar som utgér ansékan om
i Diariet medel och/eller resurser till FoU-projekt
Projektdokumentation av vikt Bevaras Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Projektdokumentation av vikt som ska bevaras.
i Diariet Dokument under denna handlingstyp kan
laggas i Sofia mellanarkiv. Ska dven diarieforas
i public 360.
Internt beslutsunderlag (se VO 1:2)
Forstudie (se VO 1:4)
Projektplan (se VO 1:4)
Projektdirektiv (se VO1:4)
Projektorganisation (se VO 1:4)
Kommunikationsplan (se VO 1:3),
Riskanalys (se VO 1:3)
Protokoll och skrivelse av vikt Bevaras Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Protokoll fran formella
i Diariet moten i ett projekt eller skrivelser av vikt
Resultatredovisning Bevaras Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Resultatredovisningar av FoU-projekt t ex del-
i Diariet och slutrapporter, leveranser, utvirderingar

och slutredovisning ekonomi.
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4.2 Genomfora utveckling och innovation inom de grona naringarna och
landsbygdsutvecklingen

4.2 Genomféra utveckling och
innovation inom de gréna naringarna
och landsbygdsutvecklingen

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Data fran kvalitativa studier och Bevaras Metadata SOFIA Digitalt | Nej Handlingar som innehéller bearbetade
intervjuer enkiter med deskriptiva svar mellanarkiv intervjusvar och besvarade enkiter (data) fran
studier och utredningar inom
verksamhetsomradet
Mait- och testdata Bevaras Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Mit och testdata som genereras i FoU-projekt
mellanarkiv
Rédata i databaser Bevaras Metadata SOFIA Digitalt | Nej Ursprungsmaterialet, sdvil numeriska data
mellanarkiv som enkat- och intervjusvar i studier inom
verksamhetsomrédet
Statistik bearbetade enkiter i siffror Bevaras Metadata SOFIA Digitalt | Nej Handlingar som innehéller bearbetade data
mellanarkiv fran studier och utredningar inom

verksamhetsomréadet
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4.3 Tillgangliggora resultat av utveckling och innovation inom de grona naringarna och
landsbygdsutvecklingen

4.3 Tillgangliggora resultat av
utveckling och innovation inom de
grona naringarna och
landsbygdsutvecklingen

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avhandlingar/artiklar Bevaras Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Publicerade vetenskapliga artiklar och
mellanarkiv akademiska avhandlingar som har sin
upprinnelse i sin helhet eller till delar i FoU-
projekt
Patent Bevaras Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Handlingar som innehéller patentansékningar
i Diariet som genererats i FoU-arbetet. Handlingar som
bekriftar att patent godkénts som ett resultat
eller del av FoU-arbetet
Utredningar FoU Bevaras Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Utredningar som vilar pa vetenskaplig grund
mellanarkiv och som
genomforts inom FoU-projekt
4.4 Internationellt utbyte
4.4 Internationellt utbyte
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
APL dokument Bevaras Registreras | Adela/Parm | Papper/ | Nej Handlingar som beskriver deltagarnas nirvaro,
iAdela pa kansliet digitalt intyg fran utbyten och bedomningar av

deltagare i internationella utbyten
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4.5 Larande i Arbete LIA

4.5 Larande i Arbete LIA

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Betygsunderlag Bevaras Registreras | Adela/Parm | Papper/ | Nej Handlingar som beskriver deltagarnas nirvaro,
iAdela pé skolan digitalt intyg fran utbyten och bedomningar av
deltagare i internationella utbyten
4.6 EU samarbeten
4.6 EU samarbeten
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avtal EU-projekt Bevaras Registreras | Public 360 Papper/ | Nej | Avtal EU-projekt t ex finansidr. Avtal med
i Diariet digitalt analog signatur skannas in i public 360 och
pappers original forvaras i diariet. Avtal med
elektronisk signatur skannas in i 360.
Dokumentation och slutrapporter Bevaras Registreras | Public 360 Papper/ | Nej Olika dokument och slutrapporter som
i Diariet digitalt redovisas i samband med att ett projekt
avslutas
EU-ansokningar Bevaras Registreras | Public 360 Papper/ | Nej | Inlimnade formella ans6kningar om EU-
i Diariet digitalt projekt och/
eller EU-stod
Internationella samarbeten Bevaras Registreras | Public 360 Papper/ | Nej Handlingar som beskriver olika formaliserade
i Diariet digitalt internationella samarbeten
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VO 5 Bedriva internat och maltidsverksamhet

5.1 Upplatelse av elevrum

5.1 Upplatelse av elevrum

RY

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Begiran om uppsigning Bevaras AN09424/18 Registreras | Adela/Parm | Papper/ | Nej | Begidran om uppsigning av internatrum fran
i Adela pa skolan digitalt hyresgast vid naturbruksskolor.
Hyresavtal och ordningsregler Bevaras AN09424/18 Registreras | Adela/Parm | Papper/ | Nej | Avtal mellan elev eller studerande vid
i Adela pa digitalt Naturbruksforvaltningens olika utbildningar
skolan/arkiv och Naturbruksforvaltningen avseende rum pa
box internat
Tillstdnd eller anmaélan gillande Bevaras Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Tex tillstdnd boende enligt Socialtjanstlagen
internat/boende idiariet
Utredning om ekonomisk erséttning vid | Bevaras AN 09424/18 Registreras | Public 360 Digitalt Ansvarig tjanstemans utredning av onormalt
onormalt slitage internatrum idiariet slitage eller skadegorelse pa internatrum. Kan
aven innehélla anspréak pé erséttning for skador
eller slitage.
. o .
5.2 Erbjuda maltider
5.2 Erbjuda maltider
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Ansokan om att driva Bevaras AN09424/18 Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Livsmedelsverket beslutande myndighet. Ev
livsmedelsanldaggning Naturbruk idiariet Pappers original i parm pa skola sparas for
arkivering och inskanning till diarium. Digitala
dokument diarium.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
brik: Urval ur informationshanteringsplan 2024 natyigatlkingning ocigahiriigsbeslut  |/sortering medium | etess
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Beslut om registrering av Bevaras AN09424/18 Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Livsmedelsverket beslutande myndighet. Ev
livsmedelsanldggning i diariet Pappers original i parm pa skola sparas for
arkivering och inskanning till diarium. Digitala
dokument diarium.
Inspektionsrapporter kopplat till Bevaras AN09424/18 KIWA KIWA Digitalt | Nej | Tillsyn kopplat till certifiering. Kommunerna
certifiering kontrollerar restauranger, caféer och butiker
inklusive internetbutiker, storhushall t ex
skolkok. KIWA arbetar med tillsynen av
certifiering
Inventarieforteckningar Bevaras AN09424/18 Raindance | Raindance Digitalt | Nej | Laggs i forvaltningens anldaggningsregister vid
anldggnings inkop och tas bort vid utrangering. Bevaras
register utifran verksamhetens, forskningens och
allmanhetens behov i enlighet med 3§
Arkivlagen (1990:782)
Matsedlar naturbruksskolor Bevaras AN09424/18 Metadata SOFIA Digitalt | Nej
mellanarkiv
Protokoll fran kostrad eller Bevaras AN09424/18 Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Nedtecknade anteckningar fran méten i skolans
motsvarande mellanarkiv kostrad.
Kan péverka matsedlar, val av rdvaror m.m.
Tillsynsprotokoll- Bevaras AN09424/18 Nomor pa EKP Nomor | Digitalt | Nej Egenkontroll omfattar alla de rutiner, den
beslut/egenkontrollprogram Uddetorp, dokument- dokumentation som behdvs i en anldggning for
Axevalla, hantering att uppfylla livsmedelslagstiftningens krav.
Sétasen och Bevaras utifran verksamhetens, forskningens
Svenljunga och allminhetens behov i enlighet med 3§
Arkivlagen (1990:782)
Underlag for resultat for Bevaras AN09424/18 Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Underlag for matsvinnsmétningar
matsvinnsmatningar mellanarkiv
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VO 6 Bedriva och utveckla lantbruksnaring/djur

6.1 Hantera djurhallning

6.1.1 Genomféra kép/férsaljning av
djur och djurhallning

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Djurjournal Bevaras AN10000/18 CDB Jordbruks- Digitalt | Nej | Journalen fors arsvis. Djurhéllaren skall spara
Jordbruks- | verket uppgifterna i djurjournal och stalljournal,
verket utifran regelverket om markning och
registrering
Hastpass Kopia av AN10000/18 Hos STC/hos Papper/ | Nej *Haéstpass skall f6lja histen. Det ar histens ID-
Hastpass® respektive respektive digitalt handling. "Nar hésten ar avliden ska passet
gallras avelsorga- forbund makuleras och héstens dod ska registreras i
2 ar efter nisation for avelsorganisationens databas"
att hasten hast tex
overgar i STC, SIF
annans 4go avel
eller nar
hésten
avlivas
Kontrakt/avtal och besiktningsprotokoll | Bevaras AN10000/18 Registreras | Diarieakt/ Papper/ | Nej | Kontrakt och/eller avtal specifikt inom
idiariet Public 360 digitalt djurhallningen vid myndigheten. Avtals original
med analog signatur forvaras i diariet och avtal
med elektronisk signatur skannas in i 360. Ev.
aldre pappers original i pArm pé skola sparas
for arkivering.
Stambocker Bevaras AN10000/18 CDB Jordbruks- Papper/ | Nej Stambok ar en forteckning 6ver djurs
Jordbruks- | verket digitalt hirstamning. Stambocker ar ett instrument for
verket en sikrad harstamning hos de olika

husdjursraserna
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Transportdokument Bevaras AN10000/18 Pappers- Parm pa Papper | Nej | Beskriver nir och hur djuret transporteras till
formular skolan mottagaren. Laggs i stalljournalen érsvis. Den
fran mottagande djurhéllaren skall spara
veterinar uppgifterna i transportdokumentet, utifran

regelverket om markning och registrering

Veterinarintyg Bevaras AN10000/18 Pappers- Piarm pa Papper | Nej | Intygsom utfardas av veterinir vid besok eller
formular skolan behandling av djur i verksamheten. Bifogas
fran stalljournalen
veterinir

6.1.2 Genomfora forsaljning av mjoélk

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning

gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess

Avtal/kontrakt med mejerier Bevaras AN10000/18 Registreras | Diarieakt/ Papper/ | Nej | Avtal och kontrakt runt hantering av
idiariet Public 360 digitalt mjolkproduktion

6.1.3 Hantera tillstand fér djurhalining

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning

gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess

Tillstdnd och inspektionsprotokoll Bevaras AN10000/18 Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Inspektionsprotokoll upprittas av lansstyrelsen

idiariet vid inspektioner av stallar och djurbeséttning. T

ex tillstand verksamhet med djur. Dokument
djurstallar.

6.2 Genomfdra kop och forsaljning av odlings- och tradgardsprodukter

6.2 Genomfora kop och forsaljning av
odlings- och tradgardsprodukter

tradgardsprodukter

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning

gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Tillstdindshandlingar sdsom tillstdnd att | Bevaras AN10000/18 Jordbruks- | Jordbruks- Papper/ | Nej Godkénda som livsmedelsproducent. Det
idka kop och forsiljning av odlings-och verket verket digitalt innefattar kop och forséljning av

odlingsprodukter. Sammanfaller med tillstind
for spannmélshantering
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VO 7 Bedriva och utveckla skogsnéring/djur

7.1 Genomfora kop och forsaljning av skog

7.1 Genomfora kép och forsaljning av
skog

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Avtal forsiljning av skog Bevaras Registreras | Diarieakt/ Papper/ | Nej | Avtalshandlingar om forsiljning av skog. Avtals
i diariet Public 360 digitalt original med analog signatur skannas in till
public 360 och pappers original skickas till
diariet. Avtal med elektronisk signatur skannas
in i 360. Aldre befintliga avtal; pappers original
i parm pa skola sparas for arkivering (scanna
girna in avtal till public 360 om de inte finns
dar).
Avverkningsanmalan Bevaras Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Vissa atgirder i skogsbruket skall anmilas till
idiariet Skogsstyrelsen infor
forsaljning.www.skogsstyrelsen.se/lag-och-
tillsyn
Bidragsirenden/ Nokas/ Adellovsbidrag | Bevaras Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Stod till natur- och kulturmiljovardsatgarder i
idiariet skogen
(Nokés och Adel_l_év). Meddelas av
Skogsstyrelsen. Aldre befintliga dokument p&
papper sparas i parm pa skola for arkivering.
Certifieringar Bevaras Registreras | Diarieakt/ Papper/ | Nej | Skoglig certifiering, avtal som tecknas med
idiariet Public 360 digitalt certifieringsorgan. Skogen certifieras.

Entreprenorscertifiering. Avtals original med
analog signatur skannas in till public 360 och
pappers original skickas till diariet. Avtal med
elektronisk signatur skannas in i 360. Aldre
befintliga avtal; pappers original i pairm pa
skola sparas for arkivering (skanna gérna in
avtal till public 360 om de inte finns dar).
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Kop av skogsvardstjanster

Bevaras

Registreras
idiariet

Diarieakt/
Public 360

Papper/
digitalt

Nej

Avtal och/eller kontrakt vid kép av
skogsvérdstjanster. Avtals original med analog
signatur skannas in till public 360 och pappers
original skickas till diariet. Avtal med
elektronisk signatur skannas in i 360. Aldre
befintliga avtal; pappers original i parm pa
skola sparas for arkivering (skanna gérna in
avtal till public 360 om de inte finns dar).

Ledningsédgare avtal/information

Bevaras

Vist-
fastigheter

Diarieakt/
Public 360

Papper/
digitalt

Nej

Avtal med dgare av energiledningar pé skolans
skogsmark, dven information till ledningségare.
Avtals original med analog signatur skannas in
till public 360 och pappers original skickas till
diariet. Avtal med elektronisk signatur skannas
in i 360. Aldre befintliga avtal; pappers original
i parm pa skola sparas for arkivering (scanna
girna in avtal till public 360 om de inte finns
dar).

Uppdrag med privata skogsidgare

Bevaras

Registreras
idiariet

Diarieakt/
Public 360

Papper/
digitalt

Nej

Uppdrag som genomfors hos privata
skogsigare.

Avtal och/eller kontrakt. Avtals original med
analog signatur skannas in till public 360 och
pappers original skickas till diariet. Avtal med
elektronisk signatur skannas in i 360. Aldre
befintliga avtal; pappers original i pirm pa
skola sparas for arkivering (scanna girna in
avtal till public 360 om de inte finns dér).

7.3 Hantera tillstand for jakt

7.3 Hantera tillstand for jakt

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Férvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Arrende

Bevaras

Registreras
idiariet

Diarieakt/
Public 360

Papper/
digitalt

Nej

Arrendeavtal avseende jaktritt. Avtals original
med analog signatur skannas in till public 360
och pappers original skickas till diariet. Avtal
med elektronisk signatur skannas in i 360.
Aldre befintliga avtal; pappers original i pAirm
pa skola sparas for arkivering (scanna giarna in
avtal till public 360 om de inte finns dér).
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Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Foérvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Dokument kring jaktvapen Bevaras Excel- SOFIA Digitalt | Ja Register upprittas med elevers och skolans
dokument. | mellanarkiv/ jaktvapen med vapennummer och licenser.
Tillstind Public 360 Dokument tjansteanteckning forvara vapen
diariet (sekretess).
sekretess.
Tillstand for vilthanteringsanldaggning Bevaras Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Livsmedelsverket meddelar tillstind om
idiariet vilthanteringsanldaggning. I det ingar en
kontroll av inspektor. Protokollet fran
inspektionen bevaras tillsammans med
tillstdndet. Aktuella pappersoriginal som inte
finns i diariet skannas och ldggs in i Public 360.
Pappersoriginal sparas i parm i skolans
nérarkiv innan slutarkivering.
Tillstand hagn/djur i hagn Bevaras Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Lansstyrelsen ger tillstand att satta upp
idiariet. vilthéagn.
Jaktforordningen foreskriver tillstdnd att halla
vilt i hdgn
Tillstdndshandlingar djur och Bevaras Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Tex tillstand djur i verksamhet, forprévning
djurstallar idiariet djurstallar
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OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehéllet.
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