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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 for hur
handlingarna ska hanteras: om de ska bevaras eller gallras, hur de
ska sorteras och forvaras, om de ska diarieforas och sa vidare.
Informationshanteringsplanen ska ge medarbetarna anvisningar
om hur de ska hantera de handlingar de sjalva upprattar eller tar
emot. Den ska ocksa ge svar pa fragan var en handling befinner sig
— den haller pa sa sitt reda pa handlingar som inte
registreras/diariefors.

Publicering av handlingar som arkiveras i annat system an SOFIA
mellanarkiv

Vid behov av publicering av redan arkiverade handlingar kan
handlingstypen 2.10 Publicerad kopia av arkiverat original
anvandas for publicering via SOFIA mellanarkiv. Denna
handlingstyp anviands for handlingar som till exempel ska
diarieforas eller forvaras i ett annat system, men som behover
tillgangliggoras pa exempelvis intranét eller extern webb.

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. Gillande lagstiftning och regelverk
ska foljas avseende forvaring av allmanna offentliga handlingar
och allmanna handlingar som omfattas av sekretess.

Information om myndigheten

NU-sjukvardens uppdrag ar att bedriva lanssjukvard anpassad till
invanarnas behov. Omfattning och innehall i virden definieras
genom den arliga vardoverenskommelsen med norra hilso- och
sjukvardsndmnden samt i samspel med andra styrande organ
inom Vistra Gotalandsregionen. Sjukhuset har en politisk styrelse
med nio ordinarie ledamoter. Pa tjanstepersonssidan finns en
ledningsgrupp bestaende av sjukhusdirektor, omréadeschefer samt
och stabspersoner.
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NU-sjukvarden bedriver verksamhet pa Norra Alvsborgs
Lianssjukhus (NAL) i Trollhittan, pa Uddevalla sjukhus, p&
Brinkasens vuxenpsykiatriska anldggning i Vanersborg och pa ett
stort antal specialistmottagningar i omradet.

Tillagg till informationshanteringsplanen

Enligt informationshanteringsplanen ska forskningsdata
(exempelvis forskningsformular eller forskningsjournal) gallras 25
ar efter studien har avslutats. Om ett forskningsprojekt daremot
anses vara av ett stort vetenskapligt, kulturhistoriskt eller
personhistoriskt virde, eller bedoms vara av stort allmént intresse
ska forskningsdata bevaras i stillet for att gallras.

Tidigare versioner

Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden 2025.1 ersatter
Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden2024.1.
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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 arende

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 ndgon 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 beh6vs 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
forutsattning att handlingarna
har overforts till annat
lagringsformat eller annan
databarare for bevarande.

andra handlingar inom eller
utom myndigheten, t.ex.
genom elektroniska lankar,
far en bedomning goras i
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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Verksamhetsomrade 1. Styra, planera och folja upp

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

Process

1.1 Utfora politiskt
ledningsarbete

Processbeskrivning
Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela klassificeringsstrukturen

hamna, processen avser beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos namnden/styrelsen.
Omfattar 4ven 6vergripande styrdokument och uppdrag for namnder och bolag.

Ovriga kommentarer
Tjansteutldtanden, delegeringsbeslut och

beslut/protokollsutdrag utgor del av drende och
hanteras i berord process.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmiélan till méte Vid inaktualitet AN-394/15 72, Kronologisk | Region- Digitalt | Nej | Avser anméilan via bokningssystem, som syftar
2015-11-25 § ordning kalendern till att i forvag veta vilka personer och hur
103 manga som kommer till ett mote, av
administrativa skal.
Anmaélningsirenden, lista Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Lista 6ver drenden som anmals till
001 idiariet styrelse/namnd.
Arbetsordning for Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Ett komplement till kommunallagens
styrelse/namnd 001 idiariet bestammelser och det av regionfullméaktige
faststdllda reglementet.
Bilaga till styrelse- Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Bilagor till protokoll frin sammantrade i
/namndprotokoll 001 idiariet styrelse/namnd forvaras tillsammans med
protokollet, t.ex. yrkanden och anteckningar.
Delegeringsbeslut Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360/ | Papper/ | Nej | Avser avrapportering till styrelse/namnd.
001 idiariet arkivbox digitalt Eventuella handunderskrivna delegeringsbeslut
arkiveras i pappersform.
Delegeringsordning Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Ett styrande dokument som faststills av
001 idiariet ansvarig nimnd/styrelse och reglerar de
uppgifter som namnden eller styrelsen har
lamnat 6ver till en annan funktion att fatta
beslut om.
Delegeringsirenden, lista Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
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Process

1.1 Utfora politiskt
ledningsarbete

Processbeskrivning
Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela klassificeringsstrukturen

hamna, processen avser beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos nimnden/styrelsen.
Omfattar dven overgripande styrdokument och uppdrag for nimnder och bolag.

Ovriga kommentarer
Tjansteutldtanden, delegeringsbeslut och

beslut/protokollsutdrag utgor del av drende och
hanteras i beroérd process.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Forteckning 6ver Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360/ | Digitalt | Nej | Avser fortroendevalda politiker.
fortroendevalda politiker 001 idiariet och | Troman Fortroendevalda for fackligt arbete, t.ex.
i skyddsombud, se process 1.6.
fortroende-
manna-
registret
Interpellation, fraga Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Fraga fran ledamot i regionfullméktige till
001 idiariet ordférande i en namnd eller styrelse for
muntligt och skriftligt svar. Alla ledamoter far
delta i debatten om en interpellation.
Kallelse till sammantrade i Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
styrelse/namnd 001 idiariet
Kungorelse, regionfullmiktige 2 ar efter AN-6138/17, Kronologisk Nej | Avser annonsunderlag/bestillning av
upprittande 003 ordning kungorelser i lokala tidningar.
Lista 6ver sammantridestider, Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej Planering infér sammantriaden dokumenteras
namnd och styrelse 2015-11-25 § men gallras vid inaktualitet. Uppgifter som
103 bevaras finns i protokoll och som
protokollsutdrag. OBS beslut om
sammantradestider bevaras.
Ljud- och filmupptagning, Bevaras AN-6138/17, Kronologisk Digitalt | Nej Upptagningar av ljud- och bildsdndningar av
regionfullmaktiges 001 ordning regionfullmiktiges ssmmantraden, som utfors
sammantriaden av Vistra Gotalands narradiodistrikt, ska
levereras med 6verenskommen periodicitet till
Regionarkivet.
Motion Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
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Process

1.1 Utfora politiskt
ledningsarbete

Processbeskrivning
Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela klassificeringsstrukturen

hamna, processen avser beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos nimnden/styrelsen.
Omfattar dven overgripande styrdokument och uppdrag for nimnder och bolag.

Ovriga kommentarer
Tjansteutldtanden, delegeringsbeslut och

beslut/protokollsutdrag utgor del av drende och
hanteras i beroérd process.

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Maldokument Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Maldokumenten speglar Vistra
001 idiariet Gotalandsregionens huvudsakliga
ansvarsomraden och faststills alltid av
Regionfullmiktige. De ar styrande dokument
och kallas vanligtvis for strategier men tillhor
handlingstyp "Méldokument”.
Motesanteckningar, presidium Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Avser anteckningar fran presidiets egna méten.
001 mellanarkiv For presidiedialoger se M6tesanteckningar,
dialogmote.
Policy Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | En policy ar ett 6vergripande normerande
001 idiariet styrande dokument som giller hela VGR och
som faststills av Regionfullméaktige.
Protokoll, nimnd/styrelse Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Styrelsers, nimnders och utskotts protokoll.
001 i diariet Aven protokoll fran rad, beredningar och 6vriga
utskott avses. Narvarolistor ingar i protokollet.
Ska vara signerade.
Digitalt bevarande giller efter inférande av
elektronisk underskrift. Vid manuell
underskrift (t.ex. vid sekretess) giller
bevarande i pappersform och visningsexemplar
i Public 360.
Protokollsutdrag Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Registreras till respektive drende.
001 i diariet
Publicerad kopia av arkiverat Gallras vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Handlingstypen anvinds i forekommande fall
protokoll namnd/styrelse/ inaktualitet som 2015-11-25 § mellanarkiv vid behov av publicering. For arkivexemplar se
utskott/beredning intraffar efter 15 &r | 103 Protokoll, nimnd/styrelse.
Reglemente Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Ett styrande dokument som reglerar
001 idiariet ansvarsomraden och arbetsformer for namnd
eller styrelse. Faststills av Regionfullmaktige.
Regleringsbrev Bevaras AN-09363/20, | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
006 i diariet
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OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Process

1.1 Utfora politiskt
ledningsarbete

Processbeskrivning
Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela klassificeringsstrukturen

hamna, processen avser beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos nimnden/styrelsen.
Omfattar dven overgripande styrdokument och uppdrag for nimnder och bolag.

Ovriga kommentarer
Tjansteutldtanden, delegeringsbeslut och

beslut/protokollsutdrag utgor del av drende och
hanteras i beroérd process.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 i diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tidlista for nimnd- Vid inaktualitet AN-394/15 72, Kronologisk | Net- Digitalt
/styrelsemote 2015-11-25 § ordning publicator
104
Tillkdnnagivande, protokoll Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
namnd/styrelse 001 idiariet
Tjansteutlatande Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Uppdragshandling Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Enuppdragshandling reglerar uppdraget for en
001, idiariet utsedd arbetsgrupp, funktionsgrupp eller
AN-6141/17, motsvarande. Det kan handla om béade
001 permanenta och tillfalliga grupper eller
uppdragstagare. Ansvarig chef/uppdragsgivare
faststaller.
Uppgiftsomrade for utskott och | Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Uppgiftsomréde ar ett styrande dokument som
beredningar 001 idiariet reglerar beredningarnas och utskottens
ansvarsomraden och arbetsformer. Faststills av
ansvarig namnd eller styrelse. Kallades tidigare
uppgiftsbeskrivning.
Vision Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Det finns bara en vision och den giller for hela
001 idiariet territoriet Vastra Gotaland. En 6vergripande

malbild om ett framtida onskvart tillstdnd,
framtagen tillsammans med samhallsaktorer i
lanet. Ett styrande dokument som beslutas av
Regionfullmaktige.
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OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Process

1.1 Utfora politiskt
ledningsarbete

Processbeskrivning
Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela klassificeringsstrukturen

hamna, processen avser beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos nimnden/styrelsen.
Omfattar dven overgripande styrdokument och uppdrag for nimnder och bolag.

Ovriga kommentarer
Tjansteutldtanden, delegeringsbeslut och

beslut/protokollsutdrag utgor del av drende och
hanteras i beroérd process.

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Voteringslista Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Voteringslistor ingar i protokollet/bilaga till
001 i diariet protokollet och bevaras. Konceptet/underlaget
till voteringar gallras nar frist for 6verklagan
16pt ut.
Yttrande Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
) 001 i diariet
Agardirektiv Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Ett styrande dokument som reglerar
001 idiariet ansvarsomraden och arbetsformer for bolag, en

motsvarighet till reglemente for styrelser och
namnder. Faststalls av Regionfullmiktige.
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1.2 Planera, forvalta och f6lja upp verksamheten

Process

1.2 Planera, forvalta och
folja upp verksamheten

Processbeskrivning
Processen foljer arscykeln 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.

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avvikelserapport, ekonomisk Bevaras AN-09363/20, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
014 i diariet
Beslut, dokumentation om Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Dokumenterade beslut och uttalanden (brev,
001 1 diariet fax, e-post etc.) ar en del av drende och ska
bevaras.
Bolagsstyrningsrapport Bevaras AN-09363/20, | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
014 i diariet
Budget, namnd/styrelse Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | I VGR utgor budgeten den medelléngsiktiga
001 idiariet prioriteringen och konkretiseringen av de
maldokument och planer som
regionfullmiktige har antagit. Budgeten
formedlar vidare den strategiska inriktningen
for VGR under den kommande tredrsperioden
och utgor ett underlag for operativa vagval i den
fortsatta planeringsprocessen via uppdrag,
detaljbudgetar och verksamhetsplaner.
Budgeten ar ett styrande dokument.
Budget, sammanstalld till Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Fran respektive myndighet.
regionfullmaktige 001 idiariet
Budgetskrivelse Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Budgetunderlag Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Budgetunderlag for hela regionen som tas fram
001 idiariet i maj av tjanstemannaorganisationen och
beslutas av regionstyrelsen i juni varje ar och i
november vid valér.
Delérsrapport Bevaras AN-09363/20, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
014 idiariet
Detaljanvisning budget Bevaras AN-009363/20, | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Kommer frdn Koncernkontoret och innehaller
014 idiariet regiongemensamma riktlinjer for detaljbudget.

Beslutas i regionstyrelsen i juni varje ar.
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OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

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.

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Detaljbudget, koncern Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Faststilld detaljbudget bevaras.
001 i diariet
Detaljbudget, nimnd/styrelse Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Faststilld detaljbudget bevaras.
001 idiariet
Detaljbudget, verksamhet Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Faststilld detaljbudget bevaras.
001 mellanarkiv
Enkétsvar Vid inaktualitet AN 394/1572, Metadata Forms/ Digitalt | Nej Avser svar pa olika typer av
som intraffar 2015-11-25 § EsMaker enkitundersokningar. For
senast 2 ar efter 103, Pkt A 10 medarbetarundersékning, se P 1.7. For
genomford enkitundersokning, sammanstéllning, se P 1.2.
undersokning
Enkiatundersokning, Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Avser t.ex. kundundersékning,
sammanstallning 001 mellanarkiv anvandarundersokning. For
medarbetarundersékning, se 1.7.
Sammanstillningar av enkitsvar kan dven inga
som del i en rapport, arsredovisning eller
liknande.
Internt beslutsunderlag Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Mallen "Internt beslutsunderlag" anviands for
001 mellanarkiv stallningstaganden inom en gruppering som
underlag till diskussion under mote i
exempelvis ledningsgrupper, styrgrupper och
koncernévergripande grupper och hanteras
tillsammans med gruppens 6vriga
dokumentation. Underlaget kan senare skrivas
om till eller bifogas verkstéllighetsbeslut eller
delegeringsbeslut i Public 360 om behov av ett
formellt beslut uppstar.
Investeringsplan Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Faststilld investeringsbudget inklusive ars-
001 idiariet /flerarsplaner, motiveringar och férslag bevaras

pa samtliga nivaer i rapporteringsstrukturen.
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OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Process

1.2 Planera, forvalta och
folja upp verksamheten

Processbeskrivning
Processen foljer arscykeln 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.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Kallelse med dagordning 2 ar efter AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Kallelser, dagordningar, foredragningslistor
upprittande 002 mellanarkiv m.m. som anviands som
register/innehéllsforteckning till protokoll
bevaras och férvaras tillsammans med
protokoll.
Kompetensforsorjningsplan Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Avser forvaltningens 6vergripande plan.
001 idiariet
Kompetensutvecklingsplan Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Avser forvaltningens 6vergripande plan.
001 idiariet
Koncernredovisning Bevaras AN-09363/20, Registreras | Cognos Digitalt | Nej
014 i ekonomi- Controller
systemet
Mal- och inriktningsdokument Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 idiariet
Patientsidkerhetsberittelse Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 idiariet
Planeringsunderlag till budget Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej En tredrsplan som tas fram i februari varje ar
001 idiariet vid Koncernkontoret och skickas till alla
forvaltningar.
Prioriteringsdokument Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Ett dokument som beskriver uppdrag och
001 mellanarkiv prioritering av uppgifter for en
verksamhet/enhet. Kallas dven
prioriteringsordning.
Remiss Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Den som ska fatta beslut i ett &rende har ansvar
001 idiariet for att drendet blir tillrackligt utrett.
Remissvar Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 idiariet
Resultat av utféord matning och | Gallras efter 5 ar AN-6140/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Avser t.ex. vattenprovtagning, matsvinn m.m.
provtagning 002 mellanarkiv Se dven 1.4 Utveckla verksamheten -

Sammanstillning, rapport och statistik samt
Uttag som ar underlag for statistik.
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OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Process

1.2 Planera, forvalta och
folja upp verksamheten

Processbeskrivning
Processen foljer arscykeln 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.

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Sammanstillning, rapport och Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Bevaras om den inte ingr i
statistik 001 mellanarkiv verksamhetsberittelse eller liknande.
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i darende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tid- och aktivitetsplan 2 ar efter AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Lista over aktiviteter som ska utforas, med tid
upprittande 002 mellanarkiv och ansvarig. Uppdateras 16pande. Upprattad
aktivitetsplan kan gallras efter tva ar.
Tjansteanteckning Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Uppgifter som hdmtas in pa annat sitt 4n
001 idiariet genom en handling och som kan ha betydelse
for drendet ska antecknas och bevaras.
Anteckningar som ej tillfor sakuppgift eller som
i ovrigt ar av tillfallig eller ringa betydelse kan
rensas nar drendet avslutats.
Tjansteutlatande Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 idiariet
Uppdragshandling Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Enuppdragshandling reglerar uppdraget for en
001, i diariet utsedd arbetsgrupp, funktionsgrupp eller
AN-6141/17, motsvarande. Det kan handla om bade
001 permanenta och tillfalliga grupper eller
uppdragstagare. Ansvarig chef/uppdragsgivare
faststéller.
Uppf6ljning av mél Bevaras AN-6140/17, Metadata Plan & Styr/ | Digitalt | Nej
001 SOFIA
mellanarkiv
Utredning Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Ingir som underlag till beslut.
001 idiariet
Verksamhetsberittelse Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Tryckt exemplar hanteras under 2.10.
001 idiariet
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Process

1.2 Planera, forvalta och
folja upp verksamheten

Processbeskrivning
Processen foljer arscykeln 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.

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Verksamhetsplan Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Innehéller beskrivning av mal och planering for
001 idiariet 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, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 idiariet
Arsbokslut Bevaras AN-09363/20, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Inkluderar resultat- och balansrikning med
014 i diariet beslutsdokumentation och
huvudboksammandrag.
Arsrapport Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Arsrapport till styrelse/nimnd fran person som
001 idiariet fatt en uppgift delegerad till sig, t.ex.
arkivansvarig, dataskyddsombud, miljéansvarig
etc.
Arsredovisning Bevaras AN-09363/20, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Inklusive specifikation till drsredovisning.
014 idiariet
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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 pa
avdelnings- eller enhetsniva. Den
omfattar dven att organisera och
fordela arbetet och ansvaret samt att
uppréatta och hantera internt styrande
dokument, bland annat inom ramen
for myndighetens ledningssystem och
det systematiska kvalitetsarbetet till
exempel brandskydds- och

Ovriga kommentarer
Ovriga arbets-, verksamhets- och samverkansméten redovisas i den process de hor hemma.

Overgripande sikerhetsfragor inom arbetsmiljoarbete redovisas under P 1.7 Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete. Handlingar kring fysisk sikerhet redovisas under P 2.9.2 Hantera fysisk

sdkerhet och skalskydd.
Upphandlingsstrategi for en viss specifik upphandling hanteras i P 2.5.4 Hantera ink6p och
upphandlingar.

Det systematiska patientsakerhetsarbetet ar en del av myndighetens ledningssystem och bestar
bland annat av strategier och rutiner for avvikelsehantering, riskanalyser, patientenkéter,

punktprevalensméatningar och si vidare.

sakerhetsarbetet.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut /sortering medium | tess
Arbetsordning, operativ Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej For arbetsordning styrelse/namnd se 1.1.
karaktar som infaller senast | 2015-11-25 § 103 mellanarkiv
2 ar efter
uppréttande
Arkivorganisation, beskrivning Bevaras AN-6138/17, 001 | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
i diariet
Befattningsbeskrivning, generell | Bevaras AN-6138/17, 001 | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Individuella befattningsbeskrivningar hanteras
idiariet under 2.1.2 Hantera anstillning.
Beskrivning 6ver 2 ar efter AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Arbetsbeskrivning som detaljerat beskriver
arbetsuppgifter upprattande 002 mellanarkiv olika arbetsuppgifter som ska utféras pa bl.a.
individniva, stationsniva, arbetsplatsniva,
teamniva.
Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
i diariet
Beslut om arkivorganisation Bevaras AN-6138/17, 001 | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
i diariet
Blankettmall Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
som intraffar 2015-11-25 § 103 mellanarkiv
senast 5 ar efter
upprittande
Checklista Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
som intraffar 2015-11-25 § 103 mellanarkiv

senast 5 ar efter
upprittande
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Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
e . Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten exempelvis Se sida 21.
1.3 Utfora internt forvaltniness isand t verksamhetsmot 2 avdelnines- ell
e st orvaltningsovergripande grupper samt verksamhetsméten pa avdelnings- eller
enhetsniva. Den omfattar dven att organisera och fordela arbetet och ansvaret samt att
uppritta och hantera internt styrande dokument, bland annat inom ramen foér
myndighetens ledningssystem och det systematiska kvalitetsarbetet till exempel
brandskydds- och sidkerhetsarbetet.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut /sortering medium | tess
Dokumentation av det Bevaras AN-6138/17, 001 | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Revideras arligen och vid eventuella
systematiska idiariet forandringar. Checklistor for det systematiska
brandskyddsarbetet SBA brandskyddsarbetet hanteras under 1.5.
Dokumentmall Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Dokumentmallar som redan ingar i ett system
som intraffar 2015-11-25 § 103 mellanarkiv ska hanteras i det system dar de skapas och
senast 5 ar efter anvands.
upprittande
Funktionsbeskrivning Bevaras AN-6138/17, 001 | Metadata SOFIA Digitalt | Nej En funktionsbeskrivning reglerar
mellanarkiv ansvarsomrade och arbetsuppgifter for en
utpekad funktion. Det finns tre olika typer av
funktionsbeskrivningar:
regional funktionsbeskrivning exempelvis
chefldkare, tjanstedgare/processiagare
funktionsbeskrivning for koncernstabs- och
koncernavdelningschef pa Koncernkontoret,
samt funktionsbeskrivning pa forvaltningsniva
som vanligtvis faststalls av forvaltningschefen.
Handbok Bevaras AN-6138/17, 001 | Metadata SOFIA Digitalt | Nej
mellanarkiv
Informationshanteringsplan Bevaras AN-6138/17, 001 | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Avser myndighetens beslutade
idiariet informationshanteringsplan.
Instruktion till forvaltningschef | Bevaras AN-6138/17, 001 | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Instruktion till férvaltningschef eller annan
i diariet utpekad tjansteperson fran styrelse/namnd.

Ett styrande dokument frin ansvarig styrelse
eller namnd.
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Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
s Processen omfattar det styrande arbetet inom Se sida 21.
1.3 Utfora internt . . e .. .
ledningsarbete myndigheten exempelvis forvaltningsovergripande
grupper samt verksamhetsmoten pé avdelnings- eller
enhetsniva. Den omfattar 4ven 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 sidkerhetsarbetet.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut [sortering medium | tess
Intern revisionsrapport, Gallras 2 ar efter AN-06138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Sammanstillningar av intern revisionsrapport
sammanstillning upprattande 002 mellanarkiv som gors infor ledningens genomgang vid
intern revision.
IT-incidentrapport Bevaras AN-6138/17, 001 | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
i diariet
Kallelse med dagordning 2 ar efter AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
upprittande 002 mellanarkiv
Klassificeringsstruktur Bevaras AN-6138/17, 001 | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Avser myndighetens beslutade
idiariet Klassificeringsstruktur.
Lathund Vid inaktualitet, 5 AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Anviandarhandledningar, lathundar och
ar efter 2015-11-25 § 103 mellanarkiv manualer for IS/IT-system hanteras under
upprattande 2.8.2.
Motesanteckningar av betydelse | Bevaras AN-6138/17, 001 | Metadata SOFIA Digitalt | Nej Uppgifter av strategisk och taktisk karaktir
mellanarkiv som dokumenterar beslut och

stallningstaganden av storre och léngvarig
betydelse for verksamheten.

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

Notera att samma handlingstyp ska anviandas
for samtliga motesanteckningar frdn samma

gruppering.
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Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
s Processen omfattar det styrande arbetet inom Se sida 21.
1.3 Utfora internt . . e .. .
ledningsarbete myndigheten exempelvis forvaltningsovergripande
grupper samt verksamhetsméten pé avdelnings- eller
enhetsniva. Den omfattar 4ven 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 sidkerhetsarbetet.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut /sortering medium | tess
Moétesanteckningar av ringa 2 ar efter AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Uppgifter av operativ karaktar som inte
eller tillfallig betydelse upprittande 002 mellanarkiv dokumenterar beslut och uttalanden av
betydelse for verksamheten. Giller t.ex.
stodgrupperingar och undergrupper vars
resultat redovisas i andra grupperingars
motesanteckningar av betydelse. Eventuellt
resultat av motet dokumenteras pa annat sétt,
t.ex. i en rapport.
Notera att samma handlingstyp ska anvandas
for samtliga motesanteckningar frdn samma
gruppering.
Moétesanteckningar, Bevaras AN-6138/17, 001 | Metadata SOFIA Digitalt | Nej
forvaltningsledning mellanarkiv
Motesanteckningar, Bevaras AN-6138/17, 001 | Metadata SOFIA Digitalt | Nej
ledningsgrupp mellanarkiv
Moétesanteckningar, Bevaras AN-6138/17, 001 | Metadata SOFIA Digitalt | Nej Avser koncern- eller férvaltningsovergripande
styrgrupp/funktionsgrupp mellanarkiv grupper som ingar i ledning och styrning.
Organisationsdiagram Bevaras AN-6138/17, 001 | Metadata SOFIA Digitalt | Nej Ett organisationsdiagram/
mellanarkiv organisationsschema/organisationskarta/

organisationsstruktur ar ett styrande
dokument som innehaller bild som beskriver
hur en organisatorisk enhet ser ut. Kan
faststillas av forvaltningschef eller ansvarig
chef for den enhet som beskrivs.
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Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
S Processen omfattar det styrande arbetet inom Se sida 21.
1.3 Utfora internt . . e .. .
ledningsarbete myndigheten exempelvis forvaltningsovergripande
grupper samt verksamhetsmoten pé avdelnings- eller
enhetsniva. Den omfattar 4ven att organisera och
fordela arbetet och ansvaret samt att upprétta och
hantera internt styrande dokument, bland annat
inom ramen for myndighetens ledningssystem och
det systematiska kvalitetsarbetet till exempel
brandskydds- och sidkerhetsarbetet.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut /sortering medium | tess
Plan Bevaras AN-6138/17, 001 | Metadata SOFIA Digitalt | Nej Beskriver konkret hur méal ska uppnaés ifraga
mellanarkiv om genomforande, delmal och organisering.
Det finns planer pa kort och lang sikt. Olika
typer av planer kan vara handlingsplan och
projektplan. En strategi dr ocksa en typ av
plan. Planer kan faststéllas av ndamnd/styrelse
eller av ansvarig tjansteperson.
Presentationsbilder av betydelse | Bevaras AN-5947/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Presentationsbilder som ingér i
004 mellanarkiv kurser/motsvarande i egen regi eller i
samverkan bevaras tillsammans med 6vrigt
utbildningsmaterial.
Presentationsbilder av tillfallig Vid inaktualitet AN 394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Presentationsbilder enbart till st6d for
eller ringa betydelse som intraffar 2015-11-25, A.6 mellanarkiv presentationer gallras vid inaktualitet.
senast 2 ar efter
uppréttande
Processkarta med beskrivning Bevaras AN-6138/17, 001 | Metadata SOFIA Digitalt | Nej Underlag till processkartlaggningen kan gallras
mellanarkiv nér slutlig 6verenskommen process finns
fardig.
Riktlinje Bevaras AN-6138/17, 001 | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Beskriver arbetsfordelning, tillvigagangssatt
idiariet och ansvarsfordelning inom ett specifikt,
avgransat omrade. Avser politiskt beslutade
riktlinjer. Upprittas till mellanarkivet via
SOFIA STYR-samarbetsyta.
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Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
S Processen omfattar det styrande arbetet inom Se sida 21.
1.3 Utfora internt . L e . .
ledningsarbete myndigheten exempelvis forvaltningsévergripande
grupper samt verksamhetsmoten pé avdelnings- eller
enhetsniva. Den omfattar 4ven att organisera och
fordela arbetet och ansvaret samt att upprétta och
hantera internt styrande dokument, bland annat
inom ramen for myndighetens ledningssystem och
det systematiska kvalitetsarbetet till exempel
brandskydds- och sidkerhetsarbetet.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut /sortering medium | tess
Riktlinje verkstallighet Bevaras AN-6138/17, 001 | Metadata SOFIA Digitalt | Nej Beskriver tillvigagangssitt 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. Upprittas till mellanarkivet via
SOFIA STYR-samarbetsyta.
Riskanalys Bevaras AN-6017/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Overgripande sikerhetsfrigor inom
004, i diariet arbetsmiljoarbete redovisas under 1.7 Bedriva
AN-6138/17, systematiskt arbetsmiljoarbete. Handlingar
001, kring fysisk sidkerhet redovisas under 2.9.2
AN-6139/17, Hantera fysisk sikerhet och skalskydd och
005, informationssidkerhet under 2.14 Hantera
AN-09158/19, informationssikerhet.
002
Rutin Bevaras AN-6138/17, 001 | Metadata SOFIA Digitalt | Nej Beskriver arbetsfordelning, tillvigagangssatt
mellanarkiv och ansvarsférdelning inom ett specifikt,
avgransat omrade.
Riktlinjer ar vanligtvis mer 6vergripande och
rutiner pa en mer detaljerad niva. Uppréttas
till mellanarkivet via SOFIA STYR-
samarbetsyta.
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej

betydelse

2015-11-25 § 103
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Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
S Processen omfattar det styrande arbetet inom Se sida 21.
1.3 Utfora internt . . e .. .
ledningsarbete myndigheten exempelvis forvaltningsovergripande
grupper samt verksamhetsmoten pé avdelnings- eller
enhetsniva. Den omfattar 4ven 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 sidkerhetsarbetet.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut /sortering medium | tess
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
TIB-logg Bevaras AN-6138/17, 001 | Kronologis Digitalt | Ja Tjansteman i beredskap (TIB) for en logglista
k ordning over hindelser som kan paverka
verksamheten. Sammanstillning gors i
arsrapport fran TIB.
Tillampningsanvisning Bevaras AN-6138/17, 001 | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
i diariet
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1.4 Utveckla verksamheten

Process

1.4 Utveckla verksamheten

Processbeskrivning
Processen omfattar de projekt/utredningar som leder till att utveckla verksamheten, till

exempel nya verksamhetssystem eller organisationsforandringar. Den omfattar dven
hanteringen av medarbetarforslag.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Ansokan om projektmedel Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Avtal, 6verenskommelse Bevaras AN-6138/17, Registreras | Diarieakt/ Papper/ | Nej Elektroniskt underskrivna avtal och
001, idiariet Public 360 digitalt overenskommelser arkiveras i original i digital
AN-09363/20, form. Fysiskt underskrivna avtal och
006 overenskommelser bevaras i original i
pappersform.
Beslut Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Checklista Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej T.ex. checklista for ny och férandrad
som intraffar 2015-11-25 § mellanarkiv verksamhet. Handlingar som utgjort underlag
senast 5 ar efter 103 for myndighetens interna planering och
upprittande verksamhetsredovisning, nir sammanstéallning
eller annan bearbetning har gjorts.
Delrapport Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Projekthandlingar avseende
001 mellanarkiv myndighetsgemensamma projekt.
Forbattringsforslag fran 2 ar efter AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Forbattringsforslag frin medarbetare kan
medarbetare upprattande 005 mellanarkiv gallras vid inaktualitet efter att ha behandlats.
Dokumenteras i motesanteckningar eller nya
rutiner eller liknande.
Forstudierapport Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Forstudierapport fran genomford forstudie.
001 mellanarkiv Innehéller utredning och analys infor ett
tilltankt projekt eller uppdrag.
Kallelse med dagordning 2 ar efter AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
upprittande 002 mellanarkiv
Kommunikationsplan Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001 mellanarkiv

28 (208)
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Process

1.4 Utveckla verksamheten

Processbeskrivning
Processen omfattar de projekt/utredningar som leder till att utveckla verksamheten, till

exempel nya verksamhetssystem eller organisationsforandringar. Den omfattar dven
hanteringen av medarbetarforslag.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Motesanteckningar av ringa eller | 2 &r efter AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Uppgifter av operativ karaktir som inte
tillfallig betydelse upprattande 002 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 motet dokumenteras pa annat sétt,
t.ex. i en rapport.
Notera att samma handlingstyp ska anvandas
for samtliga motesanteckningar fran samma
gruppering.
Motesanteckningar, Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
projektgrupp 001 mellanarkiv
Motesanteckningar, Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
projektstyrgrupp 001 mellanarkiv
Presentationsbilder av betydelse | Bevaras AN-5947/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Presentationsbilder som ingér i
004 mellanarkiv kurser/motsvarande i egen regi eller i
samverkan bevaras tillsammans med 6vrigt
utbildningsmaterial.
Presentationsbilder av tillfallig Vid inaktualitet AN 394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Presentationsbilder enbart till stod for
eller ringa betydelse som intraffar 2015-11-25, A.6 mellanarkiv presentationer gallras vid inaktualitet.
senast 2 ar efter
uppréttande
Programplan Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Projekthandlingar avseende
001 mellanarkiv myndighetsgemensamma projekt.
Projektdirektiv Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001, mellanarkiv
AN-09158/19,
001,
AN-6017/17,
005
Projektorganisation Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Organisationsplan for projektet.
001 mellanarkiv
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Process

1.4 Utveckla verksamheten

Processbeskrivning
Processen omfattar de projekt/utredningar som leder till att utveckla verksamheten, till

exempel nya verksamhetssystem eller organisationsforandringar. Den omfattar dven
hanteringen av medarbetarforslag.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Projektplan

Bevaras

AN-6138/17,
001,
AN-09158/19,
001,
AN-6017/17,
005

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Riskanalys

Bevaras

AN-6017/17,
004,
AN-6138/17,
001,
AN-6139/17,
005,
AN-09158/19,
002

Registreras
idiariet

Public 360

Digitalt

Ja

Risk- och sarbarhetsanalys, risk och
konsekvensanalys, risker och majligheter etc.

Sammanstillning, rapport och
statistik

Bevaras

AN-6138/17,
001

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Bevaras om den inte ingar i
verksamhetsberittelse eller liknande.

Skrivelse av tillfallig eller ringa
betydelse

Vid inaktualitet

AN-394/15 72,
2015-11-25 §
103

Nej

Skrivelse i arende

Bevaras

AN-6138/17,
001

Registreras
idiariet

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.

Slutrapport

Bevaras

AN-6138/17,
001,
AN-09158/19,
001

Registreras
idiariet

Public 360

Digitalt

Nej

Slutrapport, projekt

Bevaras

AN-09158/19,
001,
AN-6138/17,
001

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Tid- och aktivitetsplan

2 ar efter
upprittande

AN-6138/17,
002

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Projekthandlingar avseende
myndighetsgemensamma projekt.

Uppdragsavtal

Bevaras

AN-6138/17,
001

Registreras
i diariet

Public 360

Digitalt

Nej
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Process

1.4 Utveckla verksamheten

Processbeskrivning
Processen omfattar de projekt/utredningar som leder till att utveckla verksamheten, till

exempel nya verksamhetssystem eller organisationsforandringar. Den omfattar dven
hanteringen av medarbetarforslag.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Uppdragshandling Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Enuppdragshandling reglerar uppdraget for en
001, i diariet utsedd arbetsgrupp, funktionsgrupp eller
AN-6141/17, motsvarande. Det kan handla om bade
001 permanenta och tillfalliga grupper eller
uppdragstagare. Ansvarig chef/uppdragsgivare
faststaller.
Uttag som ar underlag till Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Underlag for statistik, ej bearbetningsbar
statistik 2015-11-25 § mellanarkiv och/eller av kortvarig betydelse.
103
Utvardering av projekt Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Kan inga i slutrapport eller delrapport.
001 mellanarkiv
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1.5 Hantera revision och granskning

Process

1.5 Hantera revision och
granskning

Processbeskrivning
Processen omfattar &rlig granskning av verksamheten. Detta

innefattar externa kontroller sdsom tillsyn och revision. Processen
omfattar dven olika interna kontroller exempelvis inom brandskydd.

Ovriga kommentarer
Handlingar i en myndighets tillsynsuppdrag hanteras i berérd

process (kdrnprocess).

Overgripande handlingar som ror det interna brandskyddsarbetet
hanteras under P 1.3 Utfora internt ledningsarbete.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | tess
Checklista, systematiskt 2 ar efter AN-6138/17, Nej Checklista som anvinds vid enhetens
brandskyddsarbete SBA upprattande 006 brandsédkerhetsronder. Signeras av ansvarig
chef.
Dokumentation av vidtagna Bevaras AN-6140/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej 1SO 14001:2004 4.5.5.
korrigerade atgarder, for att 001 mellanarkiv
slacka avvikelser vid revision
Inspektionsprotokoll Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Handlingar i en myndighets eget
001 idiariet tillsynsuppdrag hanteras i berord process.
Avser inspektion frén t.ex. Arbetsmiljoverket,
IVO, Regionarkivet och utgér en inkommande
handling.
Internkontrollplan Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Internrevisionsplan Bevaras AN-6140/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Detaljplanering for enskild revision.
001 mellanarkiv
Revisionsberittelse, Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
styrelse/namnd 001 i diariet
Revisionsprogram Bevaras AN-6140/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Langsiktig planering for revision.
001 mellanarkiv
Revisionsrapport Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Avser extern revision pa alla nivaer och
001 idiariet sammanfattande rapporter om intern revison
pa overgripande forvaltningsniva, inklusive
revisionsavvikelser.
Revisionsrapport, intern enskild | Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Internrevision och egengranskning pa
001 mellanarkiv exempelvis kvalitet, miljo, sdkerhet och
arbetsmiljo pa del av verksamheten.
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
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Process

1.5 Hantera revision och
granskning

Processbeskrivning
Processen omfattar &rlig granskning av verksamheten. Detta

innefattar externa kontroller sdsom tillsyn och revision. Processen

omfattar dven olika interna kontroller exempelvis inom brandskydd.

Ovriga kommentarer
Handlingar i en myndighets tillsynsuppdrag hanteras i berérd

process (kdrnprocess).

Overgripande handlingar som ror det interna brandskyddsarbetet
hanteras under P 1.3 Utfora internt ledningsarbete.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | tess
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tillsynsprotokoll 10 ar efter AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Tillsyn av raddningstjénstens utforare
upprittande 006 idiariet utmynnar i ett protokoll som verksamheten
far. Handlingar som ror 6vergripande
dokumentation av det systematiska
brandskyddsarbetet hanteras under 1.3.
Tillsynsrapport Bevaras AN-6140/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Auvser tillsynsrapporter fran extern part som
001 i diariet bedriver tillsyn 6ver verksamheten.
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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 arbetsplatstraffar (APT).

Ovriga kommentarer
Myndighetens arbetsmiljoarbete redovisas

under P 1.7 Bedriva systematiskt

arbetsmiljoarbete.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmailan av fortroendevald Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej Gallras nar informationen forts 6ver till
2015-11-25 § Forteckning 6ver fortroendevalda.
103
Anmailan av skyddsombud Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 idiariet
Avanmalan av fortroendevald Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej Gallras nér informationen forts 6ver till
2015-11-25 § Forteckning over fortroendevalda.
103
Forhandlingsprotokoll Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Avser t.ex. loneoversyn, MBL, tvisteférhandling
001 idiariet m.m. inklusive forhandlingsunderlag.
Forhandlingsprotokoll i specifika
personalidrenden hanteras i 2.1.2 Hantera
anstillning. Digitalt bevarande forutsitter
digital hantering i hela flodet inklusive digital
signatur i Public 360. Eventuellt
handunderskrivna férhandlingsprotokoll
hanteras i pappersform.
Forteckning 6ver fackligt Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
fortroendevalda 2015-11-18, A.10 mellanarkiv
Kallelse med dagordning 2 ar efter AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
upprattande 002 mellanarkiv
Kollektivavtal Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 idiariet
Lonekriterier Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 idiariet
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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 arbetsplatstraffar (APT).

Ovriga kommentarer
Myndighetens arbetsmiljoarbete redovisas

under P 1.7 Bedriva systematiskt

arbetsmiljoarbete.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Motesanteckningar av ringa eller | 2 &r efter AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Uppgifter av operativ karaktir som inte
tillfallig betydelse upprattande 002 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 motet dokumenteras pa annat sitt,
t.ex. i en rapport.
Notera att samma handlingstyp ska anvandas
for samtliga motesanteckningar frdn samma
gruppering.
Motesanteckningar, APT 5 ar efter AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Arbetsplatstraff (APT).
upprattande 004 mellanarkiv
Protokoll, facklig samverkan Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Lokal samverkansgrupp (LSG), Omradets
001 idiariet samverkansgrupp (OSG), Central
samverkansgrupp (CSG),
Forvaltningssamverkansgrupp (FSG).
Forhandlingsprotokoll kring specifika
personirenden hanteras under 2.1.2 Hantera
anstillning.
Samverkansavtal Bevaras AN-6138/17, Registreras | Diarieakt Papper | Nej | Aven forvaltningsspecifika avtal och
001 idiariet anvisningar. Avser bade centrala och lokala
samverkansavtal.
Visningsexemplar ska sparas i Public 360.
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i &rende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar

av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
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1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

Process

1.7 Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

Processbeskrivning
Processen omfattar arbetsmiljoarbetet pA myndigheten. I detta ingar det 6vergripande

psykosociala och fysiska arbetsmiljoarbetet. Den omfattar &ven medarbetar- och

Ovriga kommentarer
Arbetsskador, friskvard och rehabilitering med

mera redovisas under PG 2.3 Hantera

ledarenkiter. personalsociala fréagor.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess

Arbetsmiljérondsprotokoll Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Protokoll efter utford arbetsmiljorond.

001 i diariet
Arbetsmiljoutredning Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | T.ex. utredningar av extern konsult om t.ex.

001 idiariet teamutveckling, kartlaggning av psykosociala

forhéllanden, inomhusmiljo, ventilation etc.

Dokumentation om systematiskt | Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Myndighetsspecifik information bevaras, t.ex.

arbetsmiljoarbete 001 mellanarkiv organisation och delegation av

arbetsmiljouppgifter.

Enkéatsvar per individ Vid inaktualitet AN-394/15 72, Person- MAPS Digitalt | Ja, Individuella enkitsvar fran medarbetarenkat,
efter att 2015-11-25 § nummer- OSL | avgangsenkit, temperaturmitningar och andra
sammanstallning 103 ordning 39 underlag gallras vid inaktualitet efter
har gjorts kap. | sammanstillning. Sekretess bedoms efter

1-3 innehall.
88

Handlingsplan/ Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | T.ex. krishanteringsplan, handlingsplan mot

Handlingsprogram 001 mellanarkiv krankningar.

Instruktioner for allvarliga Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Enligt SAM (Systematiskt arbetsmiljoarbete)

risker 001 mellanarkiv ska det finnas skriftliga instruktioner for de

arbetsuppgifter som medfor allvarliga risker.
Instruktioner for allvarliga risker.

Protokoll, hilso- och Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej HAMK (hilso- och arbetsmiljokommitté) ar en

arbetsmiljokommitté 001 idiariet del i det systematiska hilso- och

arbetsmiljoarbetet.

Risk- och konsekvensanalys, Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Checklista for arbetsmiljobedomning vid

arbetsmiljo 001 idiariet verksamhets- och organisationsférandring —

konsekvensanalys och riskbedémning, KARB.

Gors i samband med
organisationsforandringar,
vardplatsforandringar och andra férandringar
som paverkar arbetsmiljon.
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Process

1.7 Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

Processbeskrivning
Processen omfattar arbetsmiljoarbetet pA myndigheten. I detta ingar det 6vergripande

psykosociala och fysiska arbetsmiljoarbetet. Den omfattar zven medarbetar- och

ledarenkater.

Ovriga kommentarer
Arbetsskador, friskvard och rehabilitering med

mera redovisas under PG 2.3 Hantera
personalsociala fréagor.

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Sammanstillning, Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Sammanstallning av svar frén
medarbetarenkit 001 idiariet medarbetarenkit, forvaltningens 6vergripande
forvaltningsniva resultat.
Sammanstillning, Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Sammanstallning av svar fran
medarbetarenkit, delniva 001 mellanarkiv medarbetarenkiter, temperaturmétningar och
liknande, pa delnivé (omrédes-, verksamhets-,
avdelnings-, enhetsnivd) i organisationen.
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelseiform avinkommande eller upprittat
001 i diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Skyddsforeskrift Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001 mellanarkiv
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1.8 Besvara remisser och enkater

Process

1.8 Besvara remisser och
enkiter

Processbeskrivning
Processen omfattar remisshantering och enkater fran andra organisationer,

myndigheter, forvaltningar, bolag etcetera inom sévil som utom regionen.

Ovriga kommentarer
Myndighetens egna enkiter och remisser

hanteras i beroérd process.

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Enkat Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Avser enkéter av betydelse for verksamheten.
001 idiariet Myndighetens egna enkiter hanteras i berérd
process.
Enkatsvar fran Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Avser besvarande av enkéter av betydelse som
verksamheten/myndigheten 001 idiariet utgor verksamhetens eller myndighetens
officiella svar. Individuella enkatsvar fran
medarbetare och enkitsvar gillande
medarbetarenkit hanteras under 1.7.
Remiss Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Myndighetens egna remisser hanteras i berord
001 idiariet process.
Remissvar Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Myndighetens egna remisser hanteras i beroérd
001 idiariet process.
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelseiform avinkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar

av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
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1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal

Process

1.9 Hantera externa

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetens handlaggning av synpunkter och klagomal av

Ovriga kommentarer
Klagomal av mer precis karaktar redovisas i

synpunkter och klagomal overgripande karaktir. Processen dr en del av verksamhetens systematiska berord process.
kvalitetsarbete.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avvikelserapport Bevaras AN-6138/17, Registreras | MedControl | Digitalt | Nej
001 iavvikelse-
AN-09158/19, hanterings-
002 systemet
Hindelseanalys Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Hindelseanalys kan dven hanteras i
001 idiariet kiarnprocess som innefattar hantering av
avvikelser och klagomal.
Sammanstillning, rapport och Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Bevaras om den inte ingér i
statistik 001 mellanarkiv verksamhetsberittelse eller liknande.
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelseiform avinkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens. Se
vidare Avvikelserapport under 1.9.
Svar pa synpunkter, klagomal Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360/ | Digitalt | Nej
001 idiariet MedControl
eller i
avvikelse-
hanterings-
systemet
Synpunkter, klagomal Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360/ | Digitalt | Nej Klagomal av mer precis karaktir redovisas i
001 idiariet MedControl berord process. Se regional rutin for
eller i diarieforing.
avvikelse-
hanterings-
systemet
Uttag som dr underlag till Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Underlag for statistik, ej bearbetningsbar
statistik 2015-11-25 § mellanarkiv och/eller av kortvarig betydelse.
103
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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

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut sortering medium | etess
Avsiktsforklaring Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse som innehéller en beskrivning om
001 i diariet avsikten att samarbeta med annan organisation
ien viss fraga eller att senare ingd avtal eller
overenskommelse.
Avtal, 6verenskommelse Bevaras AN-6138/17, Registreras | Diarieakt/ Papper/ | Nej Elektroniskt underskrivna avtal och
001, i diariet Public 360 digitalt overenskommelser arkiveras i original i digital
AN-09363/20, form. Fysiskt underskrivna avtal och
006 overenskommelser bevaras i original i
pappersform.
Javsdeklaration Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Deklaration for bedémning av jav,
001 i diariet intressekonflikter och andra bindningar for
experter/uppdragstagare med uppdrag inom
Vistra Gotalandsregionen (VGR).
Kallelse med dagordning 2 ar efter AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Avser kallelse till t.ex. nationella natverk eller
upprattande 002 mellanarkiv moten med andra organisationer.
Motesanteckningar av betydelse | Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Uppgifter av strategisk och taktisk karaktiar som
001 mellanarkiv 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 dialogmdéte.
Notera att samma handlingstyp ska anviandas for
samtliga motesanteckningar frén samma

gruppering.

Avser motesanteckningar som uppréttas inom den
egna myndigheten. Motesanteckningar som
inkommer frén andra organisationer registreras
som skrivelse i drende.
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Process

1.10 Samverka med andra
organisationer

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetens samverkan samt trepartsoverlaggningar med andra

myndigheter, organisationer och naringsliv med flera. Samverkan sker vanligtvis inom
projekt och nationella natverk.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |[Bevarande- och |Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut sortering medium | etess
Moétesanteckningar av ringa 2 ar efter AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Uppgifter av operativ karaktir som inte
eller tillfallig betydelse upprattande 002 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 motet dokumenteras pa annat sétt,
t.ex. i en rapport.
Notera att samma handlingstyp ska anvindas
for samtliga motesanteckningar frdn samma
gruppering.
Moétesanteckningar, dialogmote | Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Motesanteckningar fran presidiedialoger.
001 i diariet
Organisationsanalys Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Forekommer i arbetet med att formedla bistand
001 mellanarkiv i form av materialbisténd.
Positionsskrivelse Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse, PM eller liknande dar den egna
001 i diariet organisationen/del av organisationen inom
VGR beskriver sin stdindpunkt i en viss fraga.
Projekthandling fran Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
samverkansprojekt 001 i diariet
Representation, handlingar om | Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Representationskommittén. Avser
001 i diariet dokumentation om genomford representation,
t.ex. representationslistor, anteckningar om
genomford representation, inbjudningar och
program om vanortsbesok.
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat
001 i diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tackbrev Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
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Process

1.10 Samverka med andra
organisationer

Processbeskrivning

Processen omfattar myndighetens samverkan samt trepartsoverlaggningar med andra
myndigheter, organisationer och naringsliv med flera. Samverkan sker vanligtvis inom

projekt och nationella natverk.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |[Bevarande- och |Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut sortering medium | etess
Uppfoljningsrapport Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Arsrapport Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
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Verksamhetsomrade 2. Ge verksamhetsstod

Processgrupp 2.1. Administrera anstallning och l6ner

2.1.1 Rekrytera

Process
2.1.1 Rekrytera

Processbeskrivning

Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstallning och

annonsering till tillsattning av tjanst samt att hantera spontanansékningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmaélan om ansprak pa Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja-
foretradesréatt enligt LAS 25-27 001 nummer- mellanarkiv 39
88 ordning kap.
1-3§
OSL
Annons Bevaras AN-6343/17, Arende- Varbi Digitalt | Nej Publicerad annons fér den utannonserade
005 nummer- tjansten, med krav pa kvalifikationer och
ordning egenskaper.
Anstéllningsavtal, underlag 2 ir efter AN-6343/17, Person- Barium Digitalt | Ja-
upprattande 002 nummer- 39
ordning kap.
1-38§
OSL
Anstéllningsprovning, blankett 2 ir efter AN-6343/17, Hos chef Nej Avser ansokan, motivering och beslut om
upprattande 002 anstillningsprévning.
Ansokan om praktikplats, ej 2 ar efter AN-06343/17, Nej | Avser ansokningar fran sokande som inte fick
erhallen plats tillsattningsbeslut 003 praktikplatsen, dtertagna ansokningar eller
eller ankomst ansokningar till platser som dragits tillbaka.
Ansokan om praktikplats, Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Avser ansokan fran praktikant som erhéllit
erhéllen plats 001 idiariet praktikplats. Praktikplats som innebar

anstallning hanteras som ansokan, erhéllen
tjanst.
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Process
2.1.1 Rekrytera

Processbeskrivning

Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstillning och

annonsering till tillsattning av tjinst samt att hantera spontanansokningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Ansokan, ej erhéllen tjanst 2 ar efter AN-6343/17, Arende- Varbi Digitalt | Nej | Avser ansOkningar frin sokande som inte fick
tillsattningsbeslut | 003 nummer- tjansten, atertagna ansokningar eller
ordning/ ansokningar till tjinster som dragits tillbaka.
Person- De flesta ansokningar laggs in i systemet av den
nummer- sokande sjalv, men det inkommer dven
ordning ansokningar fran rekryteringsforetag och
spontana ansokningar per post eller e-post.
Ansokan, erhallen tjanst Bevaras AN-6343/17, Registreras | Personalakt | Digitalt | Nej | De flesta ansokningar ldggs in i systemet av den
001 iVarbi/ mellanarkiv sokande sjilv, men det inkommer dven
Person- ansokningar fran rekryteringsforetag och
nummer- spontana ansokningar per post eller e-post.
ordning Aldre personalhandlingar forvaras delvis i
pappersform.
Ansokan, spontan, ej erhallen Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata Varbi Digitalt | Nej | Vid anstdllning bevaras ansokan, se 2.1.1
tjanst efter avslag vilket 2015-11-25 § Ansokan, erhallen tjanst. Om tillsdttning inte
intraffar senast 103 sker gallras ansokan 2 ar fran ankomst.
efter 2 ar
Beslut om arbetstillstdnd Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Arbetsgivaren ansoker om arbetstillstind vid
001 nummer- mellanarkiv 39 rekrytering av personer fran tredje land och far
ordning kap. | ett beslut fran Migrationsverket. De forsta tva
1-3 § | &ren ar arbetstillstdndet knutet till tjanst och
OSL | arbetsgivare. Efter dessa tva ar ansoker man f6r
arbetstillstind for ytterligare 2 &r och efter 4 ar
kan det bli beviljat permanent arbetstillstdnd.
Nar vi anstéller personal fran tredje land ska
alltid en kontroll goras om personen har ett
aktuellt arbetstillstand.
Beslut om behorighet for Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Till exempel beslut frén Socialstyrelsen om att
tjanstgoring i Sverige 001 nummer- mellanarkiv 39 fa gora allmantjanstgoring i Sverige.
ordning kap.
1-3§
OSL
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Process
2.1.1 Rekrytera

Processbeskrivning

Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstallning och

annonsering till tillsattning av tjinst samt att hantera spontanansékningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Beslut om tillsidttning 2 ar efter beslut AN-6343/17, Arende- Varbi Digitalt | Ja- | Tillsattningsbeslut i rekryteringssystemet
002 nummer- 39 gallras efter 2 ar. Beslutet att anstélla
ordning/ kap. | dokumenteras genom anstillningsavtalet.
Person- 1-38§
nummer- OSL
ordning
Beslut om uppehallskort Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Beslut om uppehéllskort fattas av
001 nummer- mellanarkiv 39 Migrationsverket och skickas till arbetsgivaren.
ordning kap. | Beslutet ar tidsbegrinsat.
1-3 § | Uppehéllstillstindskortet tillhor den anstillde
OSL | och skickas inte in till myndigheten. Det
utfirdas om personen vistas i Sverige mer dn
tre manader.
Betyg Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Betyg fran universitet, hogskola, yrkeshogskola
001 nummer- mellanarkiv 39 eller annan relevant utbildning som f6ljer med
ordning kap. | ansokan.
1-38§
OSL
Cv Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Meritforteckning, Curriculum Vitae (CV).
001 nummer- mellanarkiv 39
ordning kap.
1-3 8§
OSL
Dokumentation av tester 2 ar efter AN-394/15 72, Ja-
tillsattningsbeslut 2015-11-25, A.6 39
kap.
1-3 8§
OSL
Halsodeklaration, ej erhallen 2 ar efter AN-6343/17, Arende- Varbi Digitalt | Ja- | Om hilsodeklaration lamnas bevaras den i
tjanst tillsattningsbeslut 003 nummer- 39 personalakt for den som fatt tjansten.
ordning/ kap. | Hélsodeklaration fran 6vriga kandidater gallras
Person- 1-3 § | efter tva ar.
nummer- OSL
ordning
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Process
2.1.1 Rekrytera

Processbeskrivning

Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstillning och

annonsering till tillsattning av tjinst samt att hantera spontanansékningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Halsodeklaration, erhéllen Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt Digitalt | Ja- | Om hilsodeklaration ldimnas bevaras den i
tjanst 001 nummer- mellanarkiv 39 personalakt for den som fatt tjansten.
ordning kap. | Hélsodeklaration fran 6vriga kandidater gallras
1-3 § | efter tva ar.
OSL
Intyg Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Intyg fran till exempel tidigare arbetsgivare
001 nummer- mellanarkiv 39 eller kurser som foljer med ansoékan.
ordning kap.
1-3 8
OSL
Kontrollista, €j erhallen tjanst 2 ar efter AN-394/15 72, Ja- | Lista som dokumenterar att erforderliga
tillsattningsbeslut 2015-11-19 39 kontroller har genomforts innan eventuell
kap. | anstillning.
1-3 8
OSL
Kravspecifikation for tjanst Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej | Underlag for krav och ansvarsprofil gallras vid
2015-11-18, A.10 inaktualitet om annonsen redovisar de
kvalifikationer och egenskaper som kravs for
den utannonserade tjansten. I annat fall giller
bevarande.
Referenstagning, fragor och svar | 2 ar efter AN-6343/17, Metadata Refapp/ Digitalt | Ja- | Vid skriftlig referenstagning skriver den som
tillsattningsbeslut | 003 SOFIA 39 lamnar referenser svar pa fragor i
mellanarkiv kap. | referenshanteringssystemet och det blir en
1-3 § | inkommande handling. Vid muntlig
OSL | referenstagning dokumenterar den som stiller
frdgorna.
Registerutdrag fran 2 &r efter AN-6343/17, Ja- | Dokumentation rorande enskild anstélld fran
Socialstyrelsen, IVO eller HSAN, | tillsdttningsbeslut 003 39 Socialstyrelsen (HOSP), Inspektionen for vard
ej erhéllen tjanst kap. | och omsorg (IVO) eller Hilso- och sjukvardens
1-3 § | ansvarsnamnd (HSAN).
OSL
Registerutdrag fran Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Dokumentation rorande enskild anstilld fran
Socialstyrelsen, IVO eller HSAN, 001 nummer- mellanarkiv 39 Socialstyrelsen (HOSP), Inspektionen for vard
erhéllen tjanst ordning kap. | och omsorg (IVO) eller Hilso- och sjukvardens
1-3 § | ansvarsndmnd (HSAN).
OSL
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Process

2.1.1 Rekrytera

Processbeskrivning
Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstillning och

annonsering till tillsattning av tjinst samt att hantera spontanansékningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat
001 i diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Sokandeforteckning Bevaras AN-6343/17, Nummer- Varbi Digitalt | Nej Avser dven lista 6ver utvalda s6kande hos
005 ordning rekryteringsforetag.
Tjanstgoringsbetyg Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Betyg fran tidigare arbetsgivare, innehéllande
001 nummer- mellanarkiv 39 omdome, som foljer med ansokan.
ordning kap.
1-38§
OSL
Yrkeslegitimation, intyg Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Utfardas av Socialstyrelsen.
001 nummer- mellanarkiv 39
ordning kap.
1-3§
OSL
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2.1.2 Hantera anstallning

Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgaende anstéllning fram till

upphorande av anstéllning. Har ingér aven att hantera omstallning, disciplinatgiarder och
entlediganden, att genomféra Ionegrundande samtal, uppratta betyg och intyg, hantera
egen uppsagning, uppsagning fran arbetsgivaren, upphorande av tidsbegransad

anstillning samt att hantera tjanstepension, avtalspension och dodsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring  |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmaélan om Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | SkapasiBarium och skickas till personalakt.
avgang/forandring av 001 nummer- mellanarkiv 39
anstillning ordning kap.
1-3§
OSL
Anmaélan om bisyssla Bevaras AN-6343/17, Person- Barium Digitalt | Ja-
001 nummer- 39
ordning kap.
1-3 8§
OSL
Anstillningsavtal Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Héaringar dandringsmeddelande gillande
001 nummer- mellanarkiv 39 anstillning. Giller dven timanstallning,
ordning kap. | visstidsanstillning, vikariat, sasongsarbete och
1-3 § | provanstillning. Adress och personnummer
OSL | omfattas av sekretess for personal inom hilso-
och sjukvard.
Se dven Anstéllningsférordnande.
Anstéllningsférordnande Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Till exempel chefsavtal. Férordnandet skrivs pa
001 nummer- mellanarkiv 39 begriansad tid.
ordning kap.
1-3 § | Jamfor Anstillningsavtal.
OSL
Ansokan om sarskilt Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Handling sinds till Socialstyrelsen som sinder
forordnande att utéva 001 nummer- mellanarkiv 39 tillbaka handlingen med ifyllt beslut.
lakaryrket for icke ordning kap.
legitimerade lakare 1-3 §
OSL
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgaende anstillning fram till

upphorande av anstéllning. Har ingér aven att hantera omstallning, disciplindtgiarder och
entlediganden, att genomfora l6negrundande samtal, upprétta betyg och intyg, hantera

egen uppsagning, uppsagning fran arbetsgivaren, upphorande av tidsbegransad
anstillning samt att hantera tjanstepension, avtalspension och dodsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring  |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Ansokan om undantag fran Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Ansokan fran den part som onskar anséka om
alkoholfri policy vid 001 idiariet undantag fran alkoholfri policy vid
representation representation. Avser t.ex.
gratifikationsmiddag.
Ansokan om undantag fran Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja-
kraveti39 § LPT och 23 § LRV 001 i diariet 39
péa specialistkompetens kap.
1-3 8§
OSL
Arbetsgivarintyg fran Vid inaktualitet som | AN-394/15 72, Ja- | Arbetsgivarintyg utfirdas pa begiran av
Loneservice intraffar efter att 2015-11-18, A.6 39 Loneservice. Innehéller arbetade timmar och
handlingen har kap. | inkomst de senaste 12 manaderna.
skickats 1-3 § | Forvixla inte med betyg, som ar av
OSL | utvdrderande karaktir, eller arbetsgivarintyg
fran andra arbetsgivare som hanterasi 2.1.1
Rekrytera.
Avstdende av ratt till Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Nej
tillsvidareanstéllning 001 nummer- mellanarkiv
ordning
Avstdende av ritten till Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja— | Ingéri ett arende inom LAS-processen, dar
tillsvidareanstillning, blankett 001 nummer- mellanarkiv 39 handlingar diariefors. Originalet laggs i
ordning kap. | personalakten.
1-3§
OSL
Avsigelse, fortroendevald Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Avsigelser fran fortroendevalda.
001 i diariet
Befattningsbeskrivning, Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Generella befattningsbeskrivningar hanteras
individuell 001 nummer- mellanarkiv 39 under 1.3 Utfora internt ledningsarbete.
ordning kap.
1-3§
OSL
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgaende anstillning fram till

upphorande av anstéllning. Har ingér aven att hantera omstallning, disciplindtgarder och
entlediganden, att genomfora l6negrundande samtal, upprétta betyg och intyg, hantera

egen uppsagning, uppsagning fran arbetsgivaren, upphdrande av tidsbegransad
anstillning samt att hantera tjanstepension, avtalspension och dodsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring  |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Begiran om forlangd Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Nej
foretradesratt 001 nummer- mellanarkiv
ordning
Beslut om bisyssla Bevaras AN-6343/17, Person- Barium och Digitalt | Ja- | Beslut om ej tilliten eller tillaten bisyssla.
001 nummer- Personalakt 39 Kopia av beslutet i Barium laggs i
ordning mellanarkiv kap. | personalakten.
1-3 8
OSL
Beslut om undantag fran Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse med drendelogg fran
alkoholfri policy vid 001 idiariet representationskommittén, Koncernkontoret.
representation Avser t.ex. gratifikationsmiddag.
Beslut om undantag fran Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja- | Inkommer fran Socialstyrelsen. Kopia pa beslut
kraveti 39 § LPT och 23 § LRV 001 i diariet 39 liggs i personalakten. Aven avslagsbeslut liggs i
péa specialistkompetens kap. | akten.
1-3 8§
OSL
Bevakningslista, LAS Vid inaktualitet AN-394/15 72, Person- Heroma Digitalt | Ja- | Uppdateras lépande, skapas endast pa begiaran
2015-11-19, A.6 | nummer- 39 och bygger pa uppgifter i I16nesystemet.
ordning kap.
1-3 8§
OSL
Checklista vid anstillning och | Vid inaktualitet AN-394/15 72, Hos chef Nej Avser ifylld checklista. Gallras senast nar
arbetsplatsintroduktion 2015-11-19, A.6 anstillningen upphor.
Checklista vid avslut av Vid inaktualitet som | AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Auvser ifylld checklista.
anstillning infaller senast 1 ar 2015-11-19, A.6 mellanarkiv
efter upprattande
Checklista, dokumentation av | Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt Digitalt | Ja- | Dokumentation om att kontroll ar utford,
utférda kontroller 001 nummer- mellanarkiv 39 inklusive datum. Avser kontroll av
ordning kap. | originalintyg/betyg, kontroll i belastnings- och
1-3 § | misstankeregistret, kontroll av legitimation,
OSL | kontroll av bisyssla, kontroll av korkort etc.
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgaende anstillning fram till

upphorande av anstéllning. Har ingér aven att hantera omstallning, disciplindtgiarder och
entlediganden, att genomfora lonegrundande samtal, uppréatta betyg och intyg, hantera
egen uppsagning, uppsagning fran arbetsgivaren, upphdrande av tidsbegransad

anstillning samt att hantera tjanstepension, avtalspension och dodsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring  |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Delegering av arbetsuppgift Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Delegering av arbetsuppgift fran chef till
001 nummer- mellanarkiv 39 understalld chef eller till medarbetare
ordning kap. | exempelvis avseende loggranskning,
1-3 § | miljouppgifter eller andra uppgifter. Skrivs ofta
OSL | under av bada parter for en viss period, samt
vid atertagande.
Disciplindrende, handlingar i Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja- | Till exempel underlag, underrittelse, varning
001 idiariet 39 och avsked. Hanvisning med diarienummer till
kap. | personalakten.
1-38§
OSL
Dokumentation fran Vid inaktualitet som | AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Ja- | Avser ifyllda mallar och checklistor for
lonesamtal intraffar vid 2015-11-25, A.2 mellanarkiv 39 lonesamtal inklusive lonekriterier.
nastkommande kap.
samtal efter 1 ar 1-3 8§
OSL
Dokumentation fran Bevaras AN-06343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja, Anteckningar frdn medvetandegérande samtal,
medvetandegorande samtal 001 nummer- mellanarkiv 39 aven kallat t.ex. klargérande samtal,
ordning kap. | korrigerande samtal. Ar ett steg innan ett
1-3 § | disciplindrende. Innefattar 4ven handlingsplan.
OSL
Dokumentation fran Vid inaktualitet som | AN-394/15 72, VgrID Komet/ Digitalt | Ja- | Utgor kommentarer som svar pa fragor under
utvecklingssamtal intraffar vid 2015-11-25, A.2 SOFIA 39 utvecklingssamtalet.
nastkommande mellanarkiv kap. | Se dven Individuell utvecklingsplan.
samtal efter 1 ar 1-3 §
OSL
Dokumentation vid Gallras vid AN-394/15 72, Chefsyta i Digitalt | Nej | Utgor stodanteckningar fran ett samtal mellan
avgangssamtal inaktualitet 2015-11-19, A.10 SOFIA chef och den medarbetare som slutar. Se
samarbete enkitsvar per individ, dar uppgifter fran

avgangsenkat anviands for sammanstéllning och
uppfoljning centralt.
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgaende anstillning fram till

upphorande av anstéllning. Har ingér aven att hantera omstallning, disciplindtgiarder och
entlediganden, att genomfora I6negrundande samtal, uppratta betyg och intyg, hantera

egen uppsagning, uppsagning fran arbetsgivaren, upphdrande av tidsbegransad
anstillning samt att hantera tjanstepension, avtalspension och dodsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring  |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Dadsfall, uppgifter om Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja-
001 nummer- mellanarkiv 39
ordning kap.
1-3§
OSL
Erbjudande om tjanst vid Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Nej
omplacering 001 nummer- mellanarkiv
ordning
Ersattning, beslut Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Beslut om erséttning ingér vanligtvis i
001 nummer- mellanarkiv 39 anstéllningsavtalet, men separata beslut
ordning kap. | forekommer ocksa.
1-38§
OSL
Facklig tid, rapporter och 2 ar efter AN-6343/17, Hos chef Nej
sammanstallningar upprattande 002
Finanseringsintyg Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Finansieringsintyg for t.ex.
001 i diariet kombinationsanstéllning, adjungering och
doktorandutbildning.
Fullmakt avseende Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja-
sekretessbelagd information 001 i diariet 39
om personal kap.
1-3§
OSL
Fordelning av Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja- | Uppgiftsfordelning fran 6verordnad chef till
arbetsmiljouppgift 001 idiariet 39 understilld chef vid tilltrade efter
kap. | genomgéngen arbetsmilj6utbildning.
1-3 8§
OSL
Forteckning 6ver gratifikation | Bevaras AN-6343/17, Metadata SOFIA Digitalt | Ja -
och minnesgiva 001 mellanarkiv 39
kap.
1-38§
OSL
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgaende anstillning fram till

upphorande av anstéllning. Har ingér aven att hantera omstallning, disciplindtgarder och
entlediganden, att genomfora l6negrundande samtal, upprétta betyg och intyg, hantera

egen uppsagning, uppsagning fran arbetsgivaren, upphdrande av tidsbegransad
anstillning samt att hantera tjanstepension, avtalspension och dodsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring  |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Gratifikation, beslut om Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Beslut om minnesgéva.
minnesgiva 001 i diariet
Gratifikation, underlag Vid inaktualitet AN-6343/17, Person- Hos HR Papper | Ngj
002 nummer-
ordning
Handlingar rérande varsel som | Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja- | Hanvisning med diarienummer till
resulterar i avslut, LAS 001 idiariet 39 personalakten.
kap.
1-3 8§
OSL
Individuell utvecklingsplan Vid inaktualitet som | AN-6343/17, VgrID Komet/ Digitalt | Ja- | Avser utvecklingsplan som upprittats vid
intraffar vid 002 SOFIA 39 utvecklingssamtal.
nastkommande mellanarkiv kap. | Jamfér Dokumentation fran utvecklingssamtal.
samtal efter 1 ar 1-3 8
OSL
Kontaktuppgift till anhorig Vid inaktualitet AN-394/15 72, Hos chef/ Ja- | Uppdateras I6pande och gallras senast nar
2015-11-19, A.6 Heroma 39 anstillningen upphor.
kap.
1-3 8§
OSL
Kvittens 2 ar efter aterlamnad | AN-6343/17, Nej | Kvittenser for surfplattor/mobiltelefoner/6vrig
utrustning 002 utrustning som ar utlanade till
anstillda/fortroendevalda. Kvittensen kan
gallras tva ar efter aterlamnande av utrustning.
Kvittens for nycklar hanteras under 2.9.2
Hantera fysisk siakerhet och skalskydd.
Lonebidrag, avisering, utbetalt | 2 ar efter ankomst AN-6343/17, Ja- | Uppgifterna finns i bokf6éring 6ver 1oner samt i
belopp 002 39 Arbetsformedlingens system.
kap.
1-3 8§
OSL
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgdende anstéllning fram till

upphorande av anstéllning. Har ingér aven att hantera omstallning, disciplindtgiarder och
entlediganden, att genomfora l6negrundande samtal, upprétta betyg och intyg, hantera

egen uppsagning, uppsagning fran arbetsgivaren, upphorande av tidsbegransad
anstillning samt att hantera tjanstepension, avtalspension och dodsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring  |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Lonebidrag, handlingar om Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Ansokan, 6verenskommelse och beslut om
001 nummer- mellanarkiv 39 16nebidrag.
ordning kap.

1-3§

OSL
Meddelande om dndrad Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Hanvisning med diarienummer till
behorighet for halso- och 001 idiariet personalakten, om personen ar eller har varit
sjukvardspersonal anstalld.
Nattarbete, uppgift om Bevaras AN-6343/17, Person- HalsoSAM Digitalt | Ja -
lakarundersokning 001 nummer- 39

ordning kap.

1-3 8§

OSL
Nominering och 3 ar efter ankomst AN-6343/17, Kronologisk | Outlook Digitalt | Nej
intresseanmalan till 002 ordning
chefkandidatprogram
Nominering och utndmning till | 3 ar efter AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Nominering som prévas av en kommitté en
overlidkare eller 6verprofession | upprattande 002 idiariet eller ett par gidnger om aret.
Omplaceringsérende, Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja- | Avser samtliga handlingar och egen
handlingar i 001 i diariet 39 dokumentation som &r av betydelse for drendet.

kap. | Hanvisning med diarienummer till

1-3 § | personalakten.

OSL
Polisanmailan mot anstalld Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja- | Avser polisanmélan som avser en medarbetare.

001 i diariet 39

kap.

1-3 8§

OSL
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgaende anstillning fram till

upphorande av anstéllning. Har ingar aven att hantera omstallning, disciplindtgiarder och
entlediganden, att genomfora l6negrundande samtal, upprétta betyg och intyg, hantera
egen uppsagning, uppsagning fran arbetsgivaren, upphdrande av tidsbegransad

anstillning samt att hantera tjanstepension, avtalspension och dodsfall.

Ovriga kommentarer

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

gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Protokoll, facklig forhandling, | Bevaras AN-6343/17, Registreras | Diarieakt Papper |Ja- | Avser specifika individuella personédrenden, till
personirende 001 idiariet 39 exempel om férandrade arbetsuppgifter.

kap. | Forhandling kring 6vergripande fragor

1-3 § | hanteras under 1.6 Samverka och foérhandla

OSL | som arbetsgivare. Denna handling kan komma
att upprittas i Disciplindrenden. Se
Disciplinarende, handlingar i.
Visningsexemplar ska sparas i Public 360.

Registerutdrag som visar Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Dokumentation rorande enskild anstilld fran
legitimation 001 nummer- mellanarkiv 39 Socialstyrelsen (HOSP), Inspektionen for vard
ordning kap. | och omsorg (IVO) eller Hilso- och sjukvardens

1-3 § | ansvarsnamnd (HSAN) avseende anstillning av

OSL | personal till yrken som omfattas av
legimitationsbestimmelser.

Registerutdrag, utdrag fran Gallras omedelbart AN-6343/17, Ja- | Utdrag fran Polisens belastningsregister (BRU)
belastnings- och 001 39 och Polisens misstankeregister.
misstankeregistret kap. | Registerutdraget fir inte sparas i

1-3 § | personalakten. Endast dokumentation om att

OSL | kontroll ar gjord far dokumenteras.

Sekretessforbindelse/ Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Ingér vanligtvis i anstillningsavtalet men
tystnadspliktsavtal 001 nummer- mellanarkiv 39 separata forbindelser bevaras ocksa i
ordning kap. | personalakten.

1-3 8§

OSL | Sekretessforbindelse/tystnadspliktsavtal for
extern person hanteras under 2.9.2 Hantera
fysisk sikerhet och skalskydd.

Sjukersattning, beslut Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt Digitalt | Ja-
001 nummer- mellanarkiv 39
ordning kap.

1-3 §

OSL
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgaende anstillning fram till

upphorande av anstéllning. Har ingar dven att hantera omstallning, disciplindtgiarder och
entlediganden, att genomfora l6negrundande samtal, upprétta betyg och intyg, hantera

egen uppsagning, uppsagning fran arbetsgivaren, upphdrande av tidsbegransad
anstillning samt att hantera tjanstepension, avtalspension och dodsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring  |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skrivelse av tillfallig eller ringa | Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tjanstgoringsbetyg Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Avser betyg med omdome fran arbetsgivaren.
001 nummer- mellanarkiv 39 Jamfor Arbetsgivarintyg.
ordning kap.
1-3 8§
OSL
Tjanstgoringsintyg Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Personligt brev fran chef om arbetets innehall
001 nummer- mellanarkiv 39 efter avslut, utan omdome. Se dven
ordning kap. | Tjanstgoringsbetyg och Arbetsgivarintyg.
1-3 8§
OSL
Tjanstgoringsuppgift Bevaras AN-6343/17, Person- Heroma Digitalt | Ja- | Uppgifter om 16n, arbetade timmar,
001 nummer- 39 sjukfranvaro, semester med mera.
ordning kap.
1-3 8§
OSL
Underlag till LAS- och MBL- Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
protokoll 001 i diariet
Underrittelse till lokal facklig Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
organisation om tilltankt 001 idiariet
atgard
Uppdrag for annan Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Fortydligande om uppdrag hos annan
uppdragsgivare 001 nummer- mellanarkiv 39 uppdragsgivare, t.ex. en tilliten bisyssla.
ordning kap.
1-3§
OSL
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgaende anstillning fram till

upphorande av anstéllning. Har ingdr dven att hantera omstéllning, disciplindtgarder och
entlediganden, att genomfora l6negrundande samtal, upprétta betyg och intyg, hantera

egen uppsagning, uppsagning fran arbetsgivaren, upphdrande av tidsbegransad
anstillning samt att hantera tjanstepension, avtalspension och dodsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring  |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Uppségning, beslut Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Avser beslut om uppsigning pa arbetsgivarens
001 nummer- mellanarkiv 39 initiativ.
ordning kap.
1-3§
OSL
Vaccinationsunderlag for Vid inaktualitet efter | AN-394/15 72, Ja- | Vaccinationskort for personal som har
personal overforing till 2015-11-25 25 vaccinerats i tjinsten. Innehéller frigor som
vaccinationsregistret kap. | personen ska svara pa fore vaccination, t.ex.
18 overkéanslighet.
OSL
Varsel till facklig organisation | Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Hénvisning med diarienummer till
om att anstallning upphor 001 idiariet personalakten. Besked om anstéllningens
upphorande kommer fran arbetsgivaren, varsel
kommer fran HR.
Overenskommelse mellan Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Kan innebira 6verenskommelse om t.ex.
arbetsgivare och medarbetare 001 nummer- mellanarkiv 39 arbetstid, fortroendetid, avslut av anstillning
ordning kap. | eller andra 6verenskommelser rorande
1-3 § | anstéllningen.
OSL
Overenskommelse om Bevaras AN-6343/17, Registreras | Diarieakt Papper | Ngj
tjanstekop 001 i diariet

57 (208)




OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

2.1.3 Berakna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Process

2.1.3 Berikna och betala ut
loner, arvoden och pension

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag fran anstillda och

fortroendevalda. Processen omfattar dven att hantera dndringar i 16n som tillagg och

Ovriga kommentarer

rattelser.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
AFA-beslut Gallras efter 67 4rs | AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Skickas till pensionsenheten. Loneservice.
alder 004 nummer- mellanarkiv 39
ordning kap.
1-3 8
OSL
Ansokan om pension Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Ansckan om pension bevaras i personakten.
001 nummer- mellanarkiv 39
ordning kap.
1-3§
OSL
Ansokan om pension, Bevaras AN-6343/17, Person- Pensionsakt | Papper | Ja- | Ipensionsakthos pensionsenheten,
fortroendevald 005 nummer- 39 Loneservice.
ordning kap.
1-38§
OSL
Ansokan om tjidnstepension Bevaras AN-6343/17, Person- Pensionsakt | Papper | Ja- | Ipensionsakthos pensionsenheten,
004 nummer- 39 Loneservice.
ordning kap.
1-3 8§
OSL
Arvoden, rapport till arvodister | 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Person- Fortroende- | Digitalt | Ja- | Fortroendemannaarvoden, konsultarvoden,
av det kalenderér 005 nummer- manna- 39 utbildningsarvoden, forsékspersonsarvoden
da rakenskapsaret ordning registret kap. | etc. Verifikationer och handlingar som hanvisar
avslutades (Troman) till 1-3 § | till verifikationer.
Heroma OSL
Avgangsanmailan Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Avser egen uppsigning pa
001 nummer- mellanarkiv 39 arbetstagarens/medarbetarens egen begéran.
ordning kap.
1-3 8§
OSL
Avgangsvederlag, beslut Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt Digitalt | Ja-
001 nummer- mellanarkiv 39
ordning kap.
1-3 §
OSL
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Process

2.1.3 Berikna och betala ut
loner, arvoden och pension

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag fran anstéllda och

fortroendevalda. Processen omfattar dven att hantera dndringar i 16n som tillagg och

rattelser.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avtal om I6nevaxling Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Avser Overenskommelse om avsittning av 16n
001 nummer- mellanarkiv 39 till medarbetarens pension.
ordning kap.
1-3 8
OSL
Bilersittning, uppgift om 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Verifika- Nej
av det kalenderar 010 tions-
da rakenskapsaret nummer
avslutades
Ersittning for egna utlagg via 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Person- Heroma Digitalt | Ja- | Rutin for betalning av egna utligg via
16n av det kalenderar 005 nummer- 39 personalsystemet. Blankett och kvitto
da rakenskapsaret ordning kap. | (lakarvard, friskvard, parkeringskvitton etc.).
avslutades 1-3 8
OSL
Ersittning for studier Bevaras AN-6343/17, Person- Heroma Digitalt | Ja- | Noteringi Heroma.
001 nummer- 39
ordning kap.
1-3 8§
OSL
Franvarorapportering 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Person- Heroma Digitalt | Ja- | Rapportering sker i Heroma.
av det kalenderar 005 nummer- 39
da rakenskapsaret ordning kap.
avslutades 1-3 8§
OSL
Forbindelse for 1oneavdrag 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Person- Parm Papper | Nej | Avser exempelvis 16neavdrag for Vasttrafikkort.
av det kalenderar 005 nummer-
da rakenskapséret ordning
avslutades
Forfragan fran KPA Gallras efter 67 drs | AN-6343/17, Person- P& pensions- Ja- | Forfragningar om tider och loner.
alder 004 nummer- enheten 39
ordning kap.
1-3§
OSL
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Process

2.1.3 Berikna och betala ut
loner, arvoden och pension

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag fran anstéllda och

fortroendevalda. Processen omfattar dven att hantera dndringar i 16n som tillagg och

Ovriga kommentarer

rattelser.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Forfragan fran Statens 2 ir efter ankomst | AN-6343/17, Person- Ja- | Blankett SPV g (Forfragan frén Statens
tjanstepensionsverk, SPV 9 004 nummer- 39 tjanstepensionsverk via blankett rérande
ordning kap. | pension).
1-3 8
OSL
Forhandsberikning Vid inaktualitet AN-394/15 72, Ja- | Pensionsenheten kan dra ut frain KPA-Pension.
2015-11-19, A.6 39
kap.
1-3 8
OSL
Godkinnande av pensionsbrev Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Maskinellt godkdnnande samt kopia pa
001 nummer- mellanarkiv 39 manuell paskrift till KPA.
ordning kap.
1-38§
OSL
Grundlista/l6onelista Bevaras AN-6343/17, Person- Heroma Digitalt | Ja-
001 nummer- 39
ordning kap.
1-38§
OSL
Handling gillande Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja-
omstallningsstod 001 nummer- mellanarkiv 39
ordning kap.
1-3 8§
OSL
Intyg for utbetalning av 16n utan | 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Ja-
skatteavdrag av det kalenderér 005 39
da rakenskapséret kap.
avslutades 1-3 8
OSL
Kontrolluppgift Bevaras AN-6343/17, Person- Heroma Digitalt | Ja- | Finnsi pappersform fore november 2001 da
001 nummer- 39 Palett/Heroma togs i bruk. Darefter digitalt i
ordning kap. | Heroma.
1-3 8§
OSL
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Process

2.1.3 Berikna och betala ut
loner, arvoden och pension

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag fran anstéllda och

fortroendevalda. Processen omfattar dven att hantera dndringar i 16n som tillagg och

rattelser.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Lakarintyg, sjukdom eller vard Vid inaktualitet AN-6343/17, Ja- | Avser kopia om sédan tas emot. Originalet finns
av barn efter att ratt 16n 002 39 hos Forsiakringskassan. For lakarintyg som
utbetalats kap. | ingar irehabiliteringsirende, se 2.3.4
1-3 § | Rehabilitera.
OSL
Lonebeslut Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Beslutisamband av dndring av 16n, t.ex.
001 nummer- mellanarkiv 39 justering av osaklig 16n.
ordning kap.
1-3 8
OSL
Lonespecifikation Bevaras AN- Person- Heroma Digitalt | Ja-
6343/17,001 nummer- 39
ordning kap.
1-38§
OSL
Lonetillagg Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja-
001 nummer- mellanarkiv 39
ordning kap.
1-38§
OSL
Pensionsbrev med bilagor Bevaras AN-6343/17, Person- Pensionsakt | Papper | Ja- | Ipensionsakthos pensionsenheten,
004 nummer- 39 Loneservice.
ordning kap.
1-3 8§
OSL
Personalfoérteckning/ Vid inaktualitet AN-394/15 72, Person- Heroma Digitalt | Ja- | Rapport frin Heroma.
overtidsjournal 2015-11-25, A.5 | nummer- 39
ordning kap.
1-3 8§
OSL
Reserdkning 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Verifika- Nej
av det kalenderar 005 tions-
da rakenskapsaret nummer

avslutades
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Process

2.1.3 Berikna och betala ut
loner, arvoden och pension

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag fran anstéllda och

fortroendevalda. Processen omfattar dven att hantera dndringar i 16n som tillagg och

Ovriga kommentarer

rattelser.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 i diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Timrapport 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Papper | Ngj
av det kalenderar 005
da rakenskapsaret
avslutades
Tjanstgoringsrapport 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Person- Heroma Digitalt | Ja- | Rapport som innehéller signatur av anstalld.
av det kalenderar 005 nummer- 39
da rakenskapsaret ordning kap.
avslutades 1-3 8§
OSL
Tjanstgoringsschema, Gallras nar det AN-6343/17, Metadata Heroma Digitalt | Ja- | Finns digitalt i Heroma.
individuellt ersitts av ett nytt 002 39
schema eller nar kap.
anstillningen 1-3 8
upphor OSL
Underlag for 16neberdkning 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Person- Heroma Digitalt | Ja-
av det kalenderar 005 nummer- 39
da rakenskapséret ordning kap.
avslutades 1-3 8§
OSL
Utanordningslista 2 ar efter AN-6343/17, Person- Heroma Digitalt | Ja- | Signerasi Heroma av chef fér kontroll av
upprattande 002 nummer- 39 utbetalning av 16n.
ordning kap.
1-3§
OSL
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2.2 Hantera bemanning

Process

2.2 Hantera bemanning

Processbeskrivning

Processen omfattar bemanningsfragor sdsom schemalidggning, semesterplanering,

tjanstledighet och fordldraledighet.

Ovriga kommentarer

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

gallringsbeslut  |/sortering medium | etess

Beslut angéende beviljad 2 &r efter beslut AN-6343/17, Person- Heroma Digitalt | Ja-

ledighetsansokan 002 nummer- 39

ordning kap.
1-3§
OSL
Ledighetsansokan 2 ar efter beslut AN-6343/17, Nej
002
Ledighetsansokan, ej beviljad Vid inaktualitet AN-6343/17, Nej
002

Remiss avseende konvertering Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej

av tjanst 001 idiariet

Schema 2 ar efter AN-6343/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Avser scheman som foreskriver vem som ska
upprittande 002 mellanarkiv gora vad vid vilket tillfalle. Individuella

tjanstgoringsscheman hanteras under 2.1.3
Beriakna och betala ut 16ner, arvoden och
pension.

Semesterlista Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Avser semesterlistor som upprattats per enhet
som intraffar 2 ar 2015-11-19, A.6 mellanarkiv eller verksamhet. Listorna kan gallras efter att
efter upprattande uppgifterna har lagts in i Heroma.

Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej

betydelse 2015-11-25 §

103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar

av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
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Processgrupp 2.3. Hantera personalsociala fragor

2.3.1 Kompetensutveckla

Process

2.3.1 Kompetensutveckla

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetsovergripande kompetensutvecklingsplanering, fran att

planera introduktion for nyanstéllda till generella kompetensutvecklingsatgarder sisom
att anordna eller delta i personalutbildningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmailan till utbildning Gallras vid AN-6343/17, Metadata Liarportalen | Digitalt | Nej | Avser interna utbildningar for
inaktualitet da 002 kompetensutveckling av egen personal.
handlingar till
utbildning inte
langre ar aktuella
Deltagarlista av ringa eller Gallras vid AN-394/15 72, Metadata Larportalen/ | Digitalt | Nej | Avser utbildningar dir det i efterhand inte har
tillfallig betydelse inaktualitet da 2015-11-25 § annat system betydelse att spara vem som har gatt
handlingar till 103 utbildningen. Listan kan dven omfatta
utbildning inte potentiella deltagare.
langre ar aktuella
Deltagarlista for utbildning av Bevaras AN-09364/20, | Metadata SOFIA Digitalt | Nej | En deltagarlista av betydelse visar vilka som
betydelse 006 mellanarkiv deltagit i viss utbildning, t.ex. narvarolista fran
utbildningstillfille eller lista Gver vilka som har
anmalt sig eller antagits och startat. Avser
utbildning dar det har betydelse vem som har
gatt utbildningen, dvs. utbildningar som ger
t.ex. certifiering, betyg eller sirskild behorighet
av vikt. Bevaras av den myndighet som
ansvarar for utbildningen. Kan skapas i olika
system, men arkiveras i SOFIA mellanarkiv.
Frageformuléar, utvardering av Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej Gallras vid inaktualitet efter att man tagit del av
utbildning 2015-11-25, A.2 resultatet och gjort den analys som behovs.
Kursinbjudan Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej | Avser eventuella kurser/utbildningar i Véstra

som intraffar
senast 2 ar efter
upprattande

2015-11-19, A.2

Gotalandsregionens regi som hanteras utanfor
Larportalen. Jamfor med
utbildningsbeskrivning.
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Process

2.3.1 Kompetensutveckla

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetsovergripande kompetensutvecklingsplanering, fran att

planera introduktion for nyanstéllda till generella kompetensutvecklingsitgiarder sisom
att anordna eller delta i personalutbildningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Kursintyg for anstillda Bevaras AN-09364/20, | Person- Personalakt | Digitalt | Ja- | Kallas dven certifikat, diplom eller kursbevis
006 nummer- mellanarkiv 39 och ar en inkommande kopia av den anstilldes
ordning kap. | exemplar. Kursintyget kan komma frén interna
1-3 § | eller externa utbildare. Férvaring och
OSL | arkivmedium varierar beroende pad om
myndigheten har infort digital personalakt
annu.
Kursmarke/intyg av ringa Gallras vid AN-09364/20, | Unikt ID Liarportalen | Digitalt | Nej | Elektronisk markor, medalj eller badge som
betydelse inaktualitet d& 007 per person intygar slutfort resultat vid utbildning av
handlingar till tillfallig eller ringa betydelse.
utbildning inte
langre dr aktuella
Lista over utfardade intyg fran Bevaras AN-09364/20, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Lista over utfardade kursintyg, certifikat,
utbildning av betydelse 006 mellanarkiv diplom eller kursbevis. I de fall
utbildningsanordnaren behéller kopia av
utfardade kursintyg istéllet for lista ska de
bevaras.
Resestipendium Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Ja-
001 nummer- mellanarkiv 39
ordning kap.
1-3 8§
OSL
Resultat av betydelse Bevaras AN-09364/20, | Unikt ID Larportalen | Digitalt | Nej | Avser utbildningar dar det har betydelse vem
006 per person som har gétt utbildningen, dvs. utbildningar

som ger t.ex. certifiering, betyg eller sarskild
behorighet av vikt. Bevaras av den myndighet
som ansvarar for utbildningen. Med resultat
avses resultatet av individuell kunskapsmatning
utifran aktuellt utbildnings mal. Resultatet kan
dokumenteras utifran godkint, ej godként,
avbrott och pagéende (beviljat uppehall). For
deltagare med status pagdende bevaras resultat
av utbildningens olika delar.
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Process

2.3.1 Kompetensutveckla

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetsovergripande kompetensutvecklingsplanering, fran att

planera introduktion for nyanstéllda till generella kompetensutvecklingsatgarder sasom
att anordna eller delta i personalutbildningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Resultat av tillfallig eller ringa Gallras vid AN-09364/20, Unikt ID Larportalen | Digitalt | Nej | Avser utbildningar dir det ar av tillfallig eller
betydelse inaktualitet d& 007 per person ringa betydelse vem som har gétt utbildningen
handlingar till och dir det inte forekommer certifiering, betyg
utbildning inte eller sirskild behorighet av vikt. Avser 6vningar
langre ar aktuella som inte leder till ett godkdnnande eller
behorighet exempelvis enkla 6vningar, quiz,
frigor m.m.
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 i diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Utbildningsbeskrivning Gallras vid AN-09364/20, | Metadata Larportalen | Digitalt | Nej | Utbildningsbeskrivning ar en siljande text i
inaktualitet da 007 syfte att uppmérksamma viss utbildning. Den
handlingar till uppdateras ofta och innehéllet finns i
utbildning inte utbildningsplanen.
langre ar aktuella
Utbildningsmaterial av Bevaras AN-09364/20, | Metadata Larportalen | Digitalt | Nej | Material som skapas eller anpassas till
betydelse 006 utbildningar dar bedomning av deltagares

resultat ger ndgon form av behorighet,
legitimation, certifiering eller annan form av
vedertagen kvalifikation.

Material som ska bevaras dr de underlag som
kan kopplas till ndgon form av verifiering att en
given kunskapsniva har uppnétts. Exempel pa
detta ar test och bedomningsunderlag,
provformulér, underlag for examen, tester och
prov.
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Process

2.3.1 Kompetensutveckla

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetsovergripande kompetensutvecklingsplanering, fran att

planera introduktion for nyanstéllda till generella kompetensutvecklingsatgarder sasom
att anordna eller delta i personalutbildningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Utbildningsmaterial av tillfallig
betydelse

Gallras vid
inaktualitet d&
handlingar till
utbildning inte
langre ar aktuella

AN-09364/20,
007

Metadata

Larportalen/
SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Avser utbildningar eller foreldsningar dar det ar
av tillfallig eller ringa betydelse vem som har
gatt utbildningen och dar det inte forekommer
behorighet, legitimation, certifiering eller
annan form av vedertagen kvalifikation.
Utbildningsmaterial som ar tillfallig eller av
ringa betydelse dr nir ingen bedémning sker
som verifierar given kunskapsniva eller leder
till godkéant/underkint. Exempelvis
presentationsmaterial, stodmaterial och
ovningsmaterial, kan ocksé vara quiz eller
frageformular.

Utbildningsplan av betydelse

Bevaras

AN-09364/20,
006

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Avser utbildning dar det har betydelse vem som
har gatt utbildningen, dvs. utbildningar som
ger t.ex. certifiering, betyg eller sarskild
behorighet av vikt. Bevaras av den myndighet
som ansvarar for utbildningen. Exporteras fran
Lirportalen. Startversion bevaras av den
myndighet som ansvarar for utbildningen. Nar
storre dndringar gors i syfte och larandemal
bevaras ny version.

Utbildningsplan av tillfallig
betydelse

Gallras vid
inaktualitet d&
handlingar till
utbildning inte
langre ar aktuella

AN-09364/20,
007

Metadata

Larportalen

Digitalt

Nej

Avser utbildningar dar det ar av tillfallig eller
ringa betydelse vem som har gatt utbildningen
och dér det inte forekommer certifiering, betyg
eller sarskild behorighet av vikt.
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2.3.2 Tillhandahalla friskvard

Process

2.3.2 Tillhandahalla
friskvard

Processbeskrivning

Processen omfattar att tillhandahéalla personalen friskvird och administrera

friskvardsersattning.

Ovriga kommentarer
Friskvardsavtal hanteras under P 2.5.3 Forvalta

och folja upp ingéngna avtal.

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Ansokan om friskvardsbidrag 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nej
av det kalenderar 005
da rakenskapsaret
avslutades
Kvitto pa egna utlagg for 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Nej
friskvard av det kalenderar 005
da rakenskapsaret
avslutades
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelseiform avinkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar

av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
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2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada, otillaten paverkan och krankande sarbehandling

Process

2.3.3 Hantera tillbud,
arbetsskada, otillaten

Processbeskrivning
Processen omfattar anmalan, utredning och atgard av tillbud, arbetsskador, otilliten

paverkan och krankande sarbehandling.

Ovriga kommentarer
Med otillaten paverkan avses har trakasserier,

hot, vald och korruption som syftar till att

paverkan och krinkande péverka myndighetsutévningen.
sirbehandling
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekretess | Anmarkning
gallring gallringsbeslut |/sortering medium
Anmalan om arbetsskada Bevaras AN-6343/17, Arende- MedControl | Digitalt Ja-39
001 nummer- kap.1-3 §
ordning OSL
Anmalan om krinkande Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt Ja-39
sarbehandling 001 i diariet kap. 1-3 §
OSL
Anmailan om missforhallanden Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt Ja - 17 kap. | Exempelvis visselbldsning om missforhallanden
002 i diariet 3b§, 32 avseende otillaten padverkan, mutor eller
kap. 3b § korruption.
OSL
Avvikelse- och tillbudsrapport Bevaras AN-6343/17, Arende- MedControl | Digitalt Ja-39
001 nummer- kap. 1-3 §
ordning OSL
Beslut om arbetsskada Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt Digitalt Ja-39
001 nummer- mellanarkiv kap. 1-3 §
ordning OSL
Lakarintyg, arbetsskada Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt Digitalt Ja-39
001 nummer- mellanarkiv kap. 1-3 §
ordning OSL
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet | 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Utredning om krankande Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt Ja-39
sarbehandling 002 idiariet kap.1-3 §
OSL
Utredning om missforhéllanden | Bevaras AN-6343/17, Registreras | Public 360 Digitalt Ja-39 Exempelvis missforhallanden avseende
002 idiariet kap.1-3 § otillditen paverkan, mutor eller korruption efter
OSL visselblasning.
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2.3.4 Rehabilitera

Process

2.3.4 Rehabilitera

Processbeskrivning

Processen omfattar handldggning av rehabiliteringsarenden frén forstadagsintyg,

utredning och arbetsgivarens anpassningsatgarder och arbetsformagebedomningar till
avslutande rehabiliteringsatgarder.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Alkohol/drogmissbruk,
behandlingséverenskommelse

Bevaras

AN-6343/17,
001

Registreras
i HalsoSAM

HélsoSAM

Digitalt

Ja-
39
kap.
1-3 §
OSL

Om medarbetaren tackar ja till behandling
startar en rehabiliteringsprocess. Om
medarbetaren tackar nej inleds ett
disciplinirende.

Anteckningar frén
rehabiliteringsméte

Bevaras

AN-6343/17,
001

Registreras
i HalsoSAM

HalsoSAM

Digitalt

Ja-
39
kap.
1-3 §
OSL

Arbetsformagebedomning fran
foretagshilsovarden

Bevaras

AN-6343/17,
001

Registreras
i HalsoSAM

HalsoSAM

Digitalt

Ja-
39
kap.
1-38§
OSL

Bedomning av arbetsformaga,
chef/medarbetareskattning pa
arbetsplats

Bevaras

AN-6343/17,
001

Registreras
i HalsoSAM

HalsoSAM

Digitalt

Ja-
39
kap.
1-3 8§
OSL

Bestillningsunderlag,
foretagshalsovard

2 ar efter
upprittande

AN-6343/17,
002

Hos chef

Papper

Ja-
39
kap.
1-3 §
OSL

Avser eventuella kopior. Originalen finns hos
foretagshélsovarden.

Forstadagsintyg

Bevaras

AN-6343/17,
001

Registreras
i HalsoSAM

HélsoSAM

Digitalt

Ja-
39
kap.
1-3 §
OSL

Lakarintyg,
rehabiliteringsiarende

Vid inaktualitet

AN-6343/17,
002

Ja-
39
kap.
1-3 8
OSL

Lakarintyg som avser arbetsskada bevaras, se
2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada, otillaten
paverkan och kriankande sidrbehandling.
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Process

2.3.4 Rehabilitera

Processbeskrivning
Processen omfattar handlaggning av rehabiliteringsiarenden fran forstadagsintyg,

utredning och arbetsgivarens anpassningsatgarder och arbetsformagebedomningar till
avslutande rehabiliteringsatgarder.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Rehabiliteringsutredning/-plan | Bevaras AN-6343/17, Registreras | HalsoSAM Digitalt | Ja- | Rehabiliteringskartliggning och initial
001 i HalsoSAM 39 rehabiliteringsplan. Handlingsplan.
kap. | Rehabiliteringsutredning startar senast efter 14
1-3 § | dagars sjukfranvaro eller fyra
OSL | korttidssjukfranvarotillfallen under en 12-
maénaders period.
Utlatande fran arbetsgivaren till
Forsiakringskassan - Forsakringskassans
blankett, ersitts av rehabutredningen/-planen.
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelseiform avinkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Utlatande fran lakare eller Bevaras AN-6343/17, Registreras | HalsoSAM Digitalt | Ja-
foretagshalsovard 001 i HilsoSAM 39
kap.
1-3 §
OSL
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Processgrupp 2.4. Administrera ekonomi

2.4.1 Utforma och folja upp ekonomi

Process

2.4.1 Utforma och félja upp
ekonomi

Processbeskrivning
Processen omfattar att uppratta budget och verksamhetsplan, redovisa och f6lja upp

resultat samt genomf6ra internkontroll.

Ovriga kommentarer
Budgetskrivelse, arsredovisning och arsbokslut

ar dokument som hér hemma under P 1.2
Planera, forvalta och folja upp verksamheten.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Attest- och utanordning, 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej | Namnlista pa personer som har nigon form av
forteckning av det kalenderar 015 i ekonomi- attestritt och vad attestritten giller.
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Avgiftshandbok/prislista Bevaras AN-00363/20, | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Prislistan ska inte forvixlas med
006 idiariet produktkatalog géllande bilagor till anbud.
Prislistan avser avtalade och 6verenskomna
priser inom Vistra Gotalandsregionen.
Balansrikning, ménatlig 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej Om utskrift gjorts. Grunddatan i
av det kalenderar 016 i ekonomi- ekonomisystemet ligger kvar.
da rakenskapsaret systemet Den érliga balansrakningen ingar i arsbokslutet
avslutades under process 1.2 Planera, forvalta och f6lja
upp verksamheten.
Bokslutsrapport, periodisk 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nej
av det kalenderar 016
da rakenskapsaret
avslutades
Kvartalsrapport 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nej
av det kalenderar 016
da rakenskapsaret
avslutades
Maénadsrapport 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nej
av det kalenderar 016
da rakenskapsaret
avslutades
Noter Bevaras AN-09363/20, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
014 i diariet
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Process

2.4.1 Utforma och folja upp
ekonomi

Processbeskrivning
Processen omfattar att uppratta budget och verksamhetsplan, redovisa och f6lja upp

resultat samt genomféra internkontroll.

Ovriga kommentarer
Budgetskrivelse, arsredovisning och arsbokslut

ar dokument som hor hemma under P 1.2
Planera, forvalta och folja upp verksamheten.

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Prognos Bevaras AN-09363/20, Registreras | Cognos Digitalt | Nej
014 i konsoli- Controller
derings-
systemet
Serviceavtal, rutinmaéssiga 2 ar efter avtalets AN-2470/18, Nej | Rutinmaissiga serviceavtal mot redan inganget
utgéng 001 ramavtal avseende t.ex. kopiatorer,
kaffemaskiner och stddning kan gallras 2 ar
efter avtalets utging.
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelseiform avinkommande eller upprittat
001 i diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Specifikation till balansposter Bevaras AN-09363/20, | Kronologisk | Arkivbox Papper | Nej | Noterna ingér i arsredovisning.
014 ordning
Specifikation till deldrsrapport, | 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nej | Publicerad delérsrapport diariefors och
ej publicerad av det kalenderar 016 bevaras. Jamfor Delarsrapport under 1.2
da rakenskapsaret Planera, forvalta och folja upp verksamheten.
avslutades
Totalkostnadsbokslut/ Bevaras AN-09363/20, | Kronologisk | Insight Digitalt | Nej | Framstills i huvudsak inom hélso- och
efterkalkyl 014 ordning sjukvarden.
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2.4.2 Hantera intakter fran kund

Process

2.4.2 Hantera intikter fran
kund

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera intdkter frdn kund, fran att fakturor tas fram och skickas

ut till kundinbetalningar. Processen omfattar dven att hantera diverse underlag och

fakturahantering, sdsom avskrivningar, avbetalningsplaner och kundregister.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avbetalningsplan 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 015 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Avskriven fordran mot 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej | For hogre belopp kan beslut bevaras som
betalningsansvar av det kalenderar 015 i ekonomi- delegeringsbeslut eller nimnd-/styrelsebeslut i
da rakenskapsaret systemet diariet.
avslutades
Avstamning dagssaldo 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 013 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Betalkortsslip 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Kronologisk | Nararkiv/ Papper | Nej Betalkort, kontokort, kreditkort.
av det kalenderar 005 ordning Slutarkiv
da rakenskapsaret
avslutades
Betalningsforbindelse 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Ivard Digitalt
av det kalenderar 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Betalningspdminnelse 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Visma Nej | Upphandlad tjanst.
av det kalenderar 007 Collectors
da rakenskapsaret
avslutades
Biljettstam 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nej
av det kalenderér 007

da rakenskapsaret
avslutades
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Process

2.4.2 Hantera intikter fran
kund

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera intakter fran kund, fran att fakturor tas fram och skickas

ut till kundinbetalningar. Processen omfattar dven att hantera diverse underlag och

fakturahantering, sdsom avskrivningar, avbetalningsplaner och kundregister.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Checkstam 2 ir efter utgdngen | AN-09363/20, Nej
av det kalenderar 007
da rakenskapsaret
avslutades
Dementi, inkassodrende 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nummer- Visma Digitalt | Nej
av det kalenderar 005 ordning Collectors
da rakenskapsaret
avslutades
Fakturaunderlag 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Verifika- I forsystem Papper/ | Kan | Inkluderar debiteringsorder och
av det kalenderar 005 tions- inom VGR digitalt | forek | debiteringsunderlag.
da rikenskapsaret nummer- eller i parm i om
avslutades ordning nararkiv hos ma
ekonomi- da
service det
ror
patie
ntbe
sok,
OSL
25
kap.
18
Filoverforing/integrering mellan | 7 &r efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej
forsystem/ekonomisystem av det kalenderar 012 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Inkassokrav 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Nummer- Visma Digitalt | Nej
av det kalenderar 005 ordning Collectors
da rakenskapséret
avslutades
Insédttningshandling, 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nej
bevakningsforetag av det kalenderar 005

da rakenskapséret
avslutades
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Process

2.4.2 Hantera intikter fran
kund

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera intakter fran kund, fran att fakturor tas fram och skickas

ut till kundinbetalningar. Processen omfattar dven att hantera diverse underlag och

fakturahantering, sdsom avskrivningar, avbetalningsplaner och kundregister.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Kontantkassa — redovisning 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 005 1 ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Kontantkvitto 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Kontantredovisningar, 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej
kassabehéllning av det kalenderar 005 i ekonomi-
da rikenskapsaret systemet
avslutades
Kravbrev till kund 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej Kundfordran.
av det kalenderar 007 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Kreditbedomningshandling 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Nej
av det kalenderar 005
da rakenskapsaret
avslutades
Kundfaktura 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej | Giller endast betalda fakturor.
av det kalenderar 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Kundregister 7 ar efter utgadngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt
av det kalenderér 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Kundreskontra Bevaras AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej Kundreskontrajournaler per bokslutsdatum.
004 i ekonomi- For arkivering och avstéllning till Regionarkivet
systemet ansvarar central systemforvaltning.
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Process

2.4.2 Hantera intikter fran
kund

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera intakter fran kund, fran att fakturor tas fram och skickas

ut till kundinbetalningar. Processen omfattar dven att hantera diverse underlag och

fakturahantering, sdsom avskrivningar, avbetalningsplaner och kundregister.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Kundverifikation 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 005 1 ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Kvitto 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Nummer- Nararkiv/ Papper | Ngj
av det kalenderar 005 ordning Slutarkiv
da rakenskapsaret
avslutades
Kororder/korbestillning 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nej
av det kalenderar 007
da rikenskapsaret
avslutades
Lista 6ver inbetalningar 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt
av det kalenderar 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Makulerad kvittofaktura 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Nedskrivning av kundfordran 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej For hogre belopp kan beslut bevaras som
av det kalenderar 005 i ekonomi- delegeringsbeslut eller namnd-/styrelsebeslut i
da rakenskapsaret systemet diariet.
avslutades
Ordererkdannande, utgdende 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Kronologisk | Parm/ Papper/ | Nej Bestillningserkdnnande/-bekraftelse,
av det kalenderér 007 ordning ekonomi- digitalt utgdende.
da rakenskapsaret system
avslutades
Restkrav 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nummeror | Visma Digitalt | Nej
av det kalenderér 007 dning Collectors

da rakenskapséret
avslutades
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Process

2.4.2 Hantera intikter fran
kund

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera intikter fran kund, fran att fakturor tas fram och skickas

ut till kundinbetalningar. Processen omfattar dven att hantera diverse underlag och

fakturahantering, sdsom avskrivningar, avbetalningsplaner och kundregister.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 i diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Skuldsaldo 2 ar efter utgadngen | AN-09363/20, | Nummer- Visma Digitalt | Nej
av det kalenderar 007 ordning Collectors
da rakenskapsaret
avslutades
Underlag for makulering och 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Kronologisk | Arkivbox Papper | Nej
nedskrivning av kundfakturor av det kalenderar 007 ordning
da rakenskapsaret
avslutades
Utbetalningsorder, kreditfaktura | 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderér 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Aterbetalningskvitto, 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
kreditfaktura av det kalenderar 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Overforingslogg, 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
ekonomisystem av det kalenderar 012 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet

avslutades
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2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Process

2.4.3 Hantera kostnader
fran leverantor

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera

utbetalningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Bestridande av faktura Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Innefattar inte formfel.
001 i diariet
Betalningsforbindelse 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Ivard Digitalt
av det kalenderar 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Betalningsforslag, betalning av 2 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
leverantorsfakturor av det kalenderar 007 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Betalningsjournal 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej | Avser utbetalningar. Forvaras under hela
av det kalenderar 005 i ekonomi- bevarandetiden hos den bank som regionen har
da rakenskapsaret systemet avtal med.
avslutades
Betalningspaminnelse 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Kronologisk | Arkivbox Papper | Nej
av det kalenderar 007 ordning
da rakenskapsaret
avslutades
Delgivningskvitto Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt Delgivningskvitto att betalningspaminnelse ar
001 idiariet mottagen.
Dementi, inkassoidrende 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Kronologisk | Arkivbox Papper | Nej
av det kalenderar 005 ordning
da rakenskapsaret
avslutades
Fakturabetalning, utbetalning 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej Serviceutforda betalningar fran plus- och
av det kalenderar 005 i ekonomi- bankgirot. Férvaras under hela bevarandetiden
da rakenskapséret systemet hos den bank som regionen har avtal med.

avslutades
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Process

2.4.3 Hantera kostnader
fran leverantor

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera

utbetalningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Fakturabilaga eller underlag 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej Underlag till fakturering som kompletterar
av det kalenderar 005 i ekonomi- information pé fakturan exempelvis bilagor,
déa rakenskapsaret systemet foljesedel, mottagningssedel gallras efter 77 &r.
avslutades Bilagor, foljesedlar, mottagningssedlar som ej
kompletterar fakturan gallras efter 2 ar.
Fakturakopia 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Kronologisk | Hos Papper | Nej | Aven rikningskopia.
av det kalenderar 007 ordning bestillare/
da rakenskapsaret attestant
avslutades
Filoverforing/integrering mellan | 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej
forsystem/ekonomisystem av det kalenderar 012 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Fraktsedel 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Kronologisk | Hos Papper | Ngj
av det kalenderar 007 ordning bestillare/
da rakenskapsaret attestant
avslutades
Foljesedel, hanvisning pa 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
fakturan av det kalenderar 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Foljesedel, om faktura komplett | 2 ar efter utgangen | AN-09363/20, Nummer- Hos Papper | Nej
av det kalenderar 007 ordning bestillare/
da rakenskapséret attestant
avslutades
Foreliggande om betalning Bevaras AN-09363/20, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Betalningsforelaggande fran
006 idiariet Kronofogdemyndigheten.
Girolista, utférda betalningar 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej | Avser bankgiro. Férvaras under hela
av det kalenderar 005 i ekonomi- bevarandetiden hos den bank som regionen har
da rakenskapsaret systemet avtal med.

avslutades
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Process

2.4.3 Hantera kostnader
fran leverantor

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera

utbetalningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Inkassokrav 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Kronologisk | Arkivbox Papper | Ngj
av det kalenderar 005 ordning
da rakenskapséret
avslutades
Kontoutdrag, bankgiro/plusgiro | 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej | Avser in- och utbetalningar. Férvaras under
av det kalenderar 005 i ekonomi- hela bevarandetiden hos den bank som
da rakenskapsaret systemet regionen har avtal med.
avslutades
Kopieringsmaskin, rapportkort | 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nej
av det kalenderar 007
da rakenskapsaret
avslutades
Kravbrev, fran leverantor 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 007 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Kvittens avseende matkuponger | 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 007 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Kvittenskopia 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 007 i ekonomi-
da rakenskapséret systemet
avslutades
Kvittenslista/-journal/-bok 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 007 1 ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Leverantorsfaktura 7 ar efter utgadngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance/ Digitalt | Nej
av det kalenderér 005 i ekonomi- Marknads-
da rakenskapsaret systemet platsen

avslutades
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Process

2.4.3 Hantera kostnader
fran leverantor

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera

utbetalningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Leverantorsfakturajournal 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej For arkivering och leverans till Regionarkivet
av det kalenderar 005 i ekonomi- ansvara central systemforvaltning.
da rakenskapséret systemet
avslutades
Leverantorskvitto 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 007 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Leverantorsreskontra Bevaras AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej | Leverantorsreskontrajournaler per
004 i ekonomi- bokslutsdatum.
systemet
Leverantorsverifikation 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Lista 6ver utbetalningar 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Orderbekriftelse 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Marknads- Digitalt | Nej
av det kalenderar 007 ie-handels- | platsen
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Packsedel 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nej
av det kalenderar 007
da rakenskapséret
avslutades
Reklamation 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nej
av det kalenderar 007

da rakenskapsaret
avslutades
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Process

2.4.3 Hantera kostnader
fran leverantor

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera

utbetalningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Rekvisition 2 ir efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Marknads- Digitalt | Nej
av det kalenderar 007 iekonomi- | platsen
da rakenskapséret systemet
avslutades
Restkrav 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Kronologisk | Arkivbox Papper | Nej
av det kalenderar 007 ordning
da rakenskapsaret
avslutades
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Skuldsaldo 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Kronologisk | Arkivbox Papper | Nej
av det kalenderar 007 ordning
da rakenskapsaret
avslutades
Utbetalningsorder 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej | Avser in- och utbetalningar (bank).
av det kalenderér 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Utbetalningsuppdrag, kopia 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 007 i ekonomi-
da rakenskapséret systemet
avslutades
Overforingslogg, 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
ekonomisystem av det kalenderar 012 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet

avslutades
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2.4.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning

Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

Processbeskrivning
Processen omfattar att Ilopande stimma av och redovisa ekonomin. Detta innebar bland

annat att godkidnna investeringar, inkop av investeringar, avskrivningar, avyttring av
inventarier och anldggningar samt finansiering av verksamheten. Det innebar ocksa att
hantera likvidkonton samt forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att sammanstilla

rakenskaperna och att skota kodplanen.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anlaggningsregister Vid inaktualitet AN-394/15 72, Registreras | Raindance Digitalt | Nej | Uppdateras l6pande. Anlaggningsregister per
2015-11-19, A.6 | i ekonomi- bokslutsdatum bevaras.
systemet
Anlaggningsregister per Bevaras AN-00363/20, | Registreras | Arkivbox Papper | Nej | Varje ar per bokslutsdatum ska ett exemplar av
bokslutsdatum 004 i ekonomi- anldggningsregisterdatabasen skrivas ut och
systemet bevaras tillsammans med bokslutet.
Galler dven exemplar av
anlidggninsregisterdatabasen som skrivs ut till
delarsbokslut.
Anlaggningsregisterdatabas Vid inaktualitet Registreras | Raindance Digitalt | Nej Uppdateras l6pande.
i ekonomi-
systemet
Autogiromedgivande 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Avrakning 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderér 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Avstamningsdokument mellan 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
bokforingsled av det kalenderar 012 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Behandlingshistorik, grund-, Bevaras AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej Uppgifter om nir data har bearbetats eller
huvud och sidoordnad bokforing 001 i ekonomi- andrats.
systemet
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

Processbeskrivning
Processen omfattar att lopande stimma av och redovisa ekonomin. Detta innebar bland

annat att godkidnna investeringar, inkop av investeringar, avskrivningar, avyttring av
inventarier och anldggningar samt finansiering av verksamheten. Det innebar ocksa att
hantera likvidkonton samt forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstalla
rakenskaperna och att skota kodplanen.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Behandlingshistorik, 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej | Uppgifter om nar data har bearbetats eller
verifikationer av det kalenderar 005 i ekonomi- andrats. Behandlingshistorik som dr nodvandig
da rakenskapsaret systemet for att presentera de ekonomiska hindelserna
avslutades som grund-, huvud- och sidoordnad bokforing
ska bevaras.
Bilaga till inkomstverifikation 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 007 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Bokforingsorder med underlag 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Bokféringsoversikt Bevaras AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
002 i ekonomi-
systemet
Checkkopia som bilaggs 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
verifikation av det kalenderar 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Faktureringsunderlag 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Papper/ | Nej Debiteringsunderlag.
av det kalenderar 007 i ekonomi- digitalt
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Filoverforing/integrering mellan | 7 &r efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej
forsystem/ekonomisystem av det kalenderar 012 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet

avslutades
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

Processbeskrivning
Processen omfattar att lopande stimma av och redovisa ekonomin. Detta innebar bland

annat att godkidnna investeringar, inkop av investeringar, avskrivningar, avyttring av
inventarier och anldggningar samt finansiering av verksamheten. Det innebar ocksa att
hantera likvidkonton samt forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstalla

rakenskaperna och att skota kodplanen.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Foljesedel som inte behdvs for 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej | Om fakturan dr komplett kan foljesedeln gallras
att forsta faktura av det kalenderar 007 i ekonomi- efter 2 ar.
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Forteckning 6ver Bevaras AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej
anlaggningstyper 002 i ekonomi-
(avskrivningstyp) systemet
Grundbok Bevaras AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej Ekonomiska hiandelser bokforda s att de kan
001 i ekonomi- presenteras i registreringsordning.
systemet
Handkassa, redovisning 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Faktura- Digitalt | Nej
av det kalenderar 005 iekonomi- | portalen,
da rakenskapsaret systemet Raindance
avslutades
Handlingar rérande Bevaras AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej
investeringar 006 i ekonomi-
systemet
Handlingar rérande 1&n Bevaras AN-09363/20, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej L&n mot Koncernbanken.
006 i diariet
Huvudbok Bevaras AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej Ekonomiska hidndelser bokforda sa att de kan
001 i ekonomi- presenteras per redovisningsperiod i
systemet systematisk ordning.
Inbetalningsjournal 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej Lista over inbetalningar.
av det kalenderar 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet

avslutades
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

Processbeskrivning
Processen omfattar att lopande stimma av och redovisa ekonomin. Detta innebar bland

annat att godkidnna investeringar, inkop av investeringar, avskrivningar, avyttring av
inventarier och anldggningar samt finansiering av verksamheten. Det innebar ocksa att
hantera likvidkonton samt forséaljningskassor. Utover detta ingr dven att sammanstilla

rakenskaperna och att skota kodplanen.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Instruktion for program till Slutversion gallras | AN-09363/20, Digitalt | Nej | Uppdateras l6pande i webbversion som
kassaregister 7 ar efter utgdngen | 003 tillhandahalls av leverantoren fran en hemsida.
av det kalenderar
da rakenskapsaret
avslutades, efter
sista notering i
programvaran
Instruktion om Bevaras AN-09363/20, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
redovisningsprinciper 002 idiariet
Internclearingfaktura 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nummer- Raindance Digitalt | Nej Internfaktura. Clearinglistor (debitering och
av det kalenderar 007 ordning kreditering).
da rakenskapsaret
avslutades
Inventeringslista/-rapport, 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej | Avser inventering av anlaggningstillgangar.
tillfallig av det kalenderar 007 i ekonomi- Jamfor Lagerlista till bokslut.
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Inventeringslista/-rapport, 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej | Avser inventering av anldggningstillgéngar.
arssammanstillning av det kalenderar 015 i ekonomi- Jamfor Lagerlista till bokslut.
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Kassadifferensrapport 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderér 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Kassaflodesanalys Bevaras AN-09363/20, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
014 idiariet
Kassarapport/kassaredovisning | 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 005 i ekonomi-
da rakenskapséret systemet

avslutades
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

Processbeskrivning
Processen omfattar att lopande stimma av och redovisa ekonomin. Detta innebar bland

annat att godkidnna investeringar, inkop av investeringar, avskrivningar, avyttring av
inventarier och anldggningar samt finansiering av verksamheten. Det innebar ocksa att
hantera likvidkonton samt forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstalla
rakenskaperna och att skota kodplanen.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Kassaregister 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Metadata WinPos Digitalt | Nej | Se dven instruktion for program till
av det kalenderar 003 kassaregister.
da rakenskapsaret
avslutades, efter
sista notering i
programvaran
Kassationslista, 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
arssammanstillning av det kalenderar 015 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Kodplan Bevaras AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej
002 i ekonomi-
systemet
Kontoavstamning 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt
av det kalenderar 013 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Kontoplan med kodforteckning | Bevaras AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
002 i ekonomi-
systemet
Kontoutdrag, bankgiro/plusgiro | 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderér 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Kvitto 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderér 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet

avslutades
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

Processbeskrivning
Processen omfattar att lopande stimma av och redovisa ekonomin. Detta innebar bland

annat att godkidnna investeringar, inkop av investeringar, avskrivningar, avyttring av
inventarier och anldggningar samt finansiering av verksamheten. Det innebar ocksa att
hantera likvidkonton samt forséaljningskassor. Utover detta ingr dven att sammanstilla

rakenskaperna och att skota kodplanen.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Lagerlista till bokslut 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej | Avser inventering av lager, till exempel for
av det kalenderar 015 i ekonomi- lakemedel eller sjukvardsprodukter. Jamfor
da rakenskapsaret systemet Inventeringslista/rapport.
avslutades
Lagerrapport 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderar 007 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Register 6ver privata vardgivare | Bevaras AN-09363/20, Registreras | Privera Digitalt | Nej Bokforingsunderlag i registret gallras efter 7 ar.
006 i ekonomi-
systemet
Resultatrakning, manatlig 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej Den &rliga resultatrakningen ingar i
av det kalenderar 016 i ekonomi- arsbokslutet under process 1.2 Planera, forvalta
da rakenskapsaret systemet och folja upp verksamheten.
avslutades
Réttelsepost, grund-, huvud-, Bevaras AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
och sidoordnad bokféring 001 i ekonomi-
systemet
Raéttelsepost, verifikation 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
av det kalenderér 005 i ekonomi-
da rakenskapséret systemet
avslutades
Samlingsplan Bevaras AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
002 i ekonomi-
systemet
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar

av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

Processbeskrivning
Processen omfattar att lopande stimma av och redovisa ekonomin. Detta innebar bland

annat att godkadnna investeringar, inkop av investeringar, avskrivningar, avyttring av
inventarier och anldggningar samt finansiering av verksamheten. Det innebar ocksa att
hantera likvidkonton samt forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstalla

rakenskaperna och att skota kodplanen.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Underlag for ekonomisk 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej | Loneservice fir utdata fran Heroma som de
avstamning av personalkonton av det kalenderar 005 i ekonomi- stimmer av mot ekonomisystem och
da rakenskapsaret systemet bankkonton.
avslutades
Underlag for inmatning i 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Raindance Digitalt | Nej
anlaggningsregister av det kalenderar 007 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Underlag for periodisk 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt
avskrivning av det kalenderar 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Underlag till delarsbokslut 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20,
av det kalenderar 015
da rakenskapsaret
avslutades
Underlag till &rsredovisning 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20,
med resultatriakning och av det kalenderar 015
balansrikning da rakenskapsaret
avslutades
Utbetalningsjournal 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej Bankfil.
av det kalenderér 005 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Utbetalningslista, 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
bankgiro/plusgiro av det kalenderar 007 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet

avslutades
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

Processbeskrivning
Processen omfattar att l6pande stimma av och redovisa ekonomin. Detta innebar bland

annat att godkidnna investeringar, inkop av investeringar, avskrivningar, avyttring av
inventarier och anldggningar samt finansiering av verksamheten. Det innebar ocksa att
hantera likvidkonton samt forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstalla

rakenskaperna och att skota kodplanen.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Varderingsnorm Bevaras AN-009363/20, | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
002 idiariet
Arsavgiftskvitto 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Kronologisk | Arkivbox Papper | Nej
av det kalenderar 005 ordning
da rakenskapsaret
avslutades
Overforingslogg, 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
ekonomisystem av det kalenderar 012 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet

avslutades
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2.4.5 Hantera skatteredovisning

Process

2.4.5 Hantera

Processbeskrivning

Processen omfattar hanteringen av fragor rorande deklarationer och jamkning av moms.

Ovriga kommentarer

skatteredovisning
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Deklaration och kontrolluppgift, | 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nej
kopia av undertecknad av det kalenderar 011
blankett/kvitto elektronisk da rakenskapsaret
signatur avslutades
Huvudbok pa bygg- och 17 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
anliaggningsprojekt av det kalenderar 008 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Jamkningshandlingar fran 17 ar efter utgadngen | AN-09363/20, | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
sdljare for att kunna fullgora av det kalenderar 008 idiariet
jamkningsskyldighet vid da rakenskapsaret
framtida forsaljning eller andrad | avslutades
anvandning, fastighet
Jamkningshandlingar fran 12 ar efter AN-00363/20, | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
séljare for att kunna fullgéra utgdngen av det 009 idiariet
jamkningsskyldighet vid kalenderar da
framtida forsaljning eller andrad | rakenskapséret
anvandning, investeringsvara avslutades
Kassarapport 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Kronologisk | Nararkiv/ Nej
av det kalenderar 010 ordning Slutarkiv
da rakenskapsaret
avslutades
Kontantforsiljning 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Kronologisk | Nararkiv/ Nej
av det kalenderar 010 ordning Slutarkiv
da rakenskapsaret
avslutades
Kontoutdrag, skattekonto 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nej
av det kalenderar 005
da rakenskapsaret
avslutades
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Process

2.4.5 Hantera

Processbeskrivning

Processen omfattar hanteringen av fragor rorande deklarationer och jamkning av moms.

Ovriga kommentarer

skatteredovisning
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Kopia av ansokan till 17 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
Skatteverket inklusive kopia av | av det kalenderar 008 idiariet
kopekontrakt, da rakenskapséret
jamkningshandling och avslutades
underlag for berdkning av
justeringsmoms, fastighet
Kopia av ansokan till 12 ar efter AN-09363/20, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
Skatteverket inklusive kopia av | utgdngen av det 009 idiariet
képekontrakt, kalenderar da
jamkningshandling och riakenskapsaret
underlag for berdkning av avslutades
justeringsmoms,
investeringsvara
Kopia av kundfaktura avseende | 12 ar efter AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
salda investeringsvaror utgéngen av det 009 i ekonomi-
kalenderar d& systemet
rakenskapséaret
avslutades
Kvitto géllande bransle och 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Kronologisk | Nararkiv/ Nej
tillbehor av det kalenderar 010 ordning Slutarkiv
da rakenskapsaret
avslutades
Korjournal 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Person- Heroma Digitalt | Nej
av det kalenderar 010 nummer-
da rakenskapsaret ordning
avslutades
Leverantorsfakturakopia, 17 ar efter utgngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
anlaggning/fastighet av det kalenderar 008 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Leverantorsfakturakopia, 12 &r efter AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
investeringsvara utgdngen av det 009 i ekonomi-
kalenderar d& systemet
rakenskapsaret
avslutades
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Process

2.4.5 Hantera

Processbeskrivning

Processen omfattar hanteringen av fragor rorande deklarationer och jamkning av moms.

Ovriga kommentarer

skatteredovisning
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Momsrekvisition 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Kronologisk | Cognos Digitalt | Nej
av det kalenderar 011 ordning Controller
da rakenskapséret
avslutades
Periodisk sammanstallning 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Kronologisk | Cognos Digitalt | Nej
av det kalenderar 011 ordning Controller
da rakenskapsaret
avslutades
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Underlag till deklaration och 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nej
kontrolluppgift av det kalenderar 011
da rakenskapsaret
avslutades
Underlag till momsredovisning 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej Inklusive momsrapport.
av det kalenderér o11 i ekonomi-
da rakenskapsaret systemet
avslutades
Utdrag ur anlaggningsregister, 17 ar efter utgngen | AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
anliaggning/fastighet av det kalenderar 008 i ekonomi-
da rakenskapséret systemet
avslutades
Utdrag ur anlidggningsregister, 12 ar efter AN-09363/20, Registreras | Raindance Digitalt | Nej
investeringsvara utgéngen av det 009 i ekonomi-
kalenderar da systemet
riakenskapsaret
avslutades
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2.4.6 Hantera forsakringar

Process

2.4.6 Hantera forsikringar

Processbeskrivning
Processen omfattar tecknandet av forsdkringar i syfte att skydda

myndigheten.

Ovriga kommentarer
Exempel pa de olika forsakringar som kan tecknas ar: ansvar,

tjansteresa, olycksfall, milj6 och rattskydd.
Vid nyttjande av forsakringen aterfinns handlingarna i de
processer dar skaderegleringen sker.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | tess
Beslut om ersittning Bevaras AN-2470/18, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Avser dven avslagsbeslut.
002 i diariet
Forfragningsunderlag Bevaras AN-2470/18, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
002 i diariet
Forsdkringsavtal Bevaras AN-2470/18, Registreras | Diarieakt Papper | Nej
002 i diariet
Forsakringsbrev Bevaras AN-2470/18, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Exempel pa de olika forsakringar som kan
002 idiariet tecknas ir: ansvar, tjansteresa, olycksfall, miljo
och rittskydd. Vid nyttjande av férsdkringen
aterfinns handlingarna i de processer dir
skaderegleringen sker.
Forsdkringshandbok Bevaras AN-2470/18, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
002 mellanarkiv
Forsakringsvillkor Bevaras AN-2470/18, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
002 i diariet
Informationsblad, internt Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
2015-11-19
Skadeanmalan Bevaras AN-2470/18, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja -
002 i diariet 39
kap.
1-3§
OSL
Skadeanmailningsblankett, Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
intern 2015-11-20
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar

av vikt. Kan vara del av en korrespondens.

95 (208)




OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och gavor

Process

2.4.7 Hantera stiftelser,
fonder och gavor

Processbeskrivning
Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och gévobrev,

som mottagande av gavor/donationer som ligger till grund for inrattande av stiftelse,

utredning och beslut att skapa/inritta och avveckla stiftelse, forvalta stiftelser och

fonder, utlysning av medel (ansokning av stipendier).

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmiélan till stiftelseregistret Bevaras AN-2470/18, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
003 i diariet
Ansokan om medel Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Avser ansokan om att fa medel. Bade beviljade
001, idiariet och avslagna ansokningar bevaras.
AN2470/18,
003
Bedomningskriterier for urval Bevaras AN-2470/18, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
003 mellanarkiv
Beslut om gava Bevaras AN-2470/18, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Bade beslut om att ta emot och att tacka for
003 idiariet gévan.
Beslut om utdelning Bevaras AN-6138/17, Metadata Filemaker Digitalt | Nej | Utdelning ur stiftelse/donationsfond.
001
Ekonomihandling, 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nej | Stiftelser som ar bokforingsskyldiga enligt
bokforingsskyldig stiftelse av det kalenderar 015 bokforingslagen.
da rakenskapsaret
avslutades
Ekonomihandling, ej 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, Nej | Stiftelser som inte ar bokforingsskyldiga enligt
bokforingsskyldig stiftelse av det kalenderar 015 bokforingslagen.
da rakenskapsaret
avslutades
Forteckning over stiftelser Bevaras AN-2470/18, Metadata Filemaker Digitalt | Nej
003
Gavobrev Bevaras AN-2470/18, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
003 i diariet
Protokoll, stiftelse Bevaras AN-2470/18, Registreras | Public 360/ | Digitalt | Nej Handunderskrivna protokoll forvaras i
003 i diariet arkivbox arkivbox. Protokoll med elektroniska
underskrifter forvaras i Public 360.
Revisionsberittelse, stiftelse Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
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Process

2.4.7 Hantera stiftelser,
fonder och gavor

Processbeskrivning
Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och gavobrev,

som mottagande av gavor/donationer som ligger till grund for inrdttande av stiftelse,

utredning och beslut att skapa/inritta och avveckla stiftelse, forvalta stiftelser och

fonder, utlysning av medel (ansokning av stipendier).

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 i diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Stiftelseforordnande Bevaras AN-2470/18, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Stiftelseforordnandet kan utgoras av till
003 idiariet exempel en donationsurkund, ett gdvobrev, ett
testamente eller ett beslut i ett protokoll.
Arsredovisning, stiftelse Bevaras AN-09363/20, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
014 i diariet
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2.4.8 Hantera bidrag

Process

2.4.8 Hantera bidrag

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera tillfalliga medel fran att de inkommer frén extern part

eller fran den egna myndigheten efter att den fattat beslut om att tilldela medel, darefter
att utlysa och administrera ansokningar om medel. Processens avslutas med uppfoljning
av hur utbetalda medel har hanterats.

Ovriga kommentarer
Extern part kan vara till exempel staten eller

EU. Permanenta bidrag ska hanteras i
kirnprocess.

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

Ansokan om medel Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Permanenta bidrag ska hanteras i kirnprocess.
001, 1 diariet
AN2470/18,
003

Beslut Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Permanenta bidrag ska hanteras i kirnprocess.
001 i diariet

Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej

betydelse 2015-11-25 §
103

Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 i diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar

av vikt. Kan vara del av en korrespondens.

Tjansteutlatande Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Permanenta bidrag ska hanteras i kdrnprocess.
001 i diariet

Uppfoljningsrapport Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Permanenta bidrag ska hanteras i kirnprocess.
001 i diariet

Utlysning Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Permanenta bidrag ska hanteras i kdrnprocess.
001 i diariet
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Processgrupp 2.5. Kopa in och upphandla

2.5.3 Forvalta och folja upp ingangna avtal

Process

2.5.3 Forvalta och folja upp
ingangna avtal

Processbeskrivning
Processen omfattar forvaltning och uppf6ljning av ingéngna avtal.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avtal Bevaras AN-6141/17, Registreras | Diarieakt och | Papper | Negj
001 i diariet Public 360 och
digitalt
Avtalsregistret/avtalsdatabasen | Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Avtalsoverlételse Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Kopekontrakt Bevaras AN-09363/20, | Registreras | Diarieakt Papper | Ngj
006 i diariet
Rapport Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Inklusive leverantors-/inkopsstatistik.
001 i diariet
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelseiform avinkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tillaggsavtal Bevaras AN-6141/17, Registreras | Diarieakt Papper | Nej | Visningsexemplar ska sparas i Public 360.
001 i diariet
Uppsidgning av avtal Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Villkorsidndringar Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Andring av kontakt- eller Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
adressuppgifter 001 idiariet
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2.5.4 Hantera inkdop och upphandlingar

Process

2.5.4 Hantera inkop och
upphandlingar

Processbeskrivning
Processen omfattar direktupphandlingar,

annonserade upphandlingar och avrop i form av
fornyad konkurrensutsittning. Processen avslutas
med att avtal tecknas. Processen omfattar dven
bestallning av upphandling via regiongemensam

Ovriga kommentarer

Upphandlingsprocessen avslutas med att avtal tecknas eller underrattelse om
tilldelningsbeslut om inget avtal tecknas. Upphandlingsirendet avslutas i samband
med underréattelse om tilldelningsbeslut. Avtal registreras pa nytt drende.

Bestillning av upphandling via regiongemensam funktion sker i de fall d&
myndigheten inte ska upphandla sjalv.

funktion.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekret | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | ess
Anbud Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public360 | Digitalt | Ja-19 | Giller dven ej antagna anbud. Géller belopp
001 idiariet kap. 3 | over forsta troskelvardet LOU.
§ OSL
Annonsunderlag Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public360 | Digitalt | Nej
001 i diariet
Anskaffningsbeslut, Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public 360 | Digitalt | Nej
inképsanmodan for 001 idiariet
investeringar eller andra
inképsgrundande handlingar
Artikelforteckning Bevaras AN-09363/20, Registreras | Public 360 | Digitalt | Nej
014 i diariet
Bestillning 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Upp- Visma Digitalt | Nej
av det kalenderar 005 handlings-
da rakenskapsaret system
avslutades
Bestillningsunderlag under 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registreras | Public 360/ | Digitalt | Nej T.ex. inkopsanmodan, anskaffnings-
forsta troskelvardet i LOU av det kalenderar 005 idiariet och | Visma /investeringsbeslut inklusive offerter.
da rakenskapsaret iupp-
avslutades handlings-
system
Bestillningsunderlag 6ver forsta | Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public 360 | Digitalt | Ja-19 | Kan innehélla bilagor av t.ex. ink6psanmodan,
troskelviardet i LOU 001 idiariet kap. 3 | anskaffnings-/investeringsbeslut.
§ OSL
Bilagor till anbud, modeller och | 5 ar efter det AN-6141/17, Diarie- Arkivbox Papper | Ja-19 | Bilagor till anbud och tavlingsbidrag i form av
ritningar kalenderar da 002 nummer- kap. 3 | modeller, ritningar och planer kan gallras om
riakenskapsaret ordning 8§ OSL | de ar beskrivna (eller avbildade) i
avslutades dokumentationen.
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Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
. e Processen omfattar direktupphandlingar, Upphandlingsprocessen avslutas med att avtal tecknas eller underrattelse om
2.5.4 Hantera inkop och . ) ; . . .. .
upphandlingar annonserade upphandlingar och avrop i form av tilldelningsbeslut om inget avtal tecknas. Upphandlingsidrendet avslutas i samband
fornyad konkurrensutsittning. Processen avslutas med underréattelse om tilldelningsbeslut. Avtal registreras pa nytt drende.
med“att ‘avtal g, P1j0ces:sen 01.nfattar aven Bestillning av upphandling via regiongemensam funktion sker i de fall d&
bestallning av upphandling via regiongemensam . .
. myndigheten inte ska upphandla sjalv.
funktion.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekret | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | ess
Bilagor till anbud, rutinmaissig Vid inaktualitet AN-394/15 72, Ja-19 | Bilagor med rutinmassig information, t.ex.
karaktar 2015-11-25 § kap. 3 | broschyrer, produktkataloger (ej att forviaxla
103 8§ OSL | med prislista, som ska bevaras med avtalet),
ovrigt tryckt material m.m. om anbudsgivaren
kan gallras nar avtal ar tecknat for
upphandlingen.
Fragor och svar Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public360 | Digitalt | Ja-19 | Samt rittelser och fortydliganden under
001 i diariet kap. 3 | anbudstiden.
§ OSL
Fullmakt bolag Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public360 | Digitalt | Ja-19 | Frén leverantor.
001 idiariet kap. 3
§ OSL
Forhandsannonsering Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public360 | Digitalt | Nej
001 i diariet
Intyg/bevis for kontroll av Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public360 | Digitalt | Ja-19
leverantor 001 idiariet kap. 3
§ OSL
Meddelande om leverantorsval Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public360 | Digitalt | Nej Vid direktupphandling.
001 i diariet
Offert, antagen 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Upp- Visma Digitalt | Ja-19 | Galler belopp under forsta troskelvardet LOU.
av det kalenderar 005 handlings- kap. 3 | Offert som ingér i en korrespondens med
da rakenskapsaret system § OSL | leverantor eller som utgor sjdlva avtalet
avslutades bevaras i diariet.
Offert, inte antagen Vid inaktualitet AN-394/15 72, Ja-19 | Giller belopp under forsta troskelvardet LOU.
2015-11-25 § kap. 3
103 § OSL
Sekretessforbindelse, Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public 360 | Digitalt | Nej
javsdeklaration 001 i diariet
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
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Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
. e Processen omfattar direktupphandlingar, Upphandlingsprocessen avslutas med att avtal tecknas eller underrattelse om
2.5.4 Hantera inkop och . ) ; . . .. .
upphandlingar annonserade upphandlingar och avrop i form av tilldelningsbeslut om inget avtal tecknas. Upphandlingsidrendet avslutas i samband
fornyad konkurrensutsittning. Processen avslutas med underréattelse om tilldelningsbeslut. Avtal registreras pa nytt drende.
med"att ‘avtal ehare. PI.'oces.sen or.nfattar avetl Bestillning av upphandling via regiongemensam funktion sker i de fall da
bestallning av upphandling via regiongemensam . .
. myndigheten inte ska upphandla sjalv.
funktion.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekret | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | ess
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public360 | Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat
001 i diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tilldelningsbeslut Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public 360 | Digitalt | Nej
001 i diariet
Uppdragshandling Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 | Digitalt | Nej En uppdragshandling reglerar uppdraget for
001, idiariet en utsedd arbetsgrupp, funktionsgrupp eller
AN-6141/17, motsvarande. Det kan handla om béde
001 permanenta och tillfalliga grupper eller
uppdragstagare. Ansvarig chef/
uppdragsgivare faststaller.
Upphandlingsdokument Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public360 | Digitalt | Ja-19 | Tidigare kallad forfragningsunderlag. Inklusive
001, idiariet kap. 3 | inbjudan, kravstillning.
AN-08548/23, § OSL
001
Upplysning om Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public 360 | Digitalt | Nej
tilldelningsbeslut 001 i diariet
Utvarderingsprotokoll Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 | Digitalt | Ja-19 | Direktupphandling dokumentation, f6r belopp
001, idiariet kap. 3 | under gransvirde for upphandling.
AN-6141/17, § OSL
001
Utvarderingsunderlag Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public 360 | Digitalt | Ja-19
001 idiariet kap. 3
§ OSL
Oppningsprotokoll Bevaras AN-6141/17, Registreras | Public 360 | Digitalt | Ja-19
001 idiariet kap. 3
§ OSL
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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 ink6p och upphandlingar.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering/s |F6rvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut ortering medium | etess
Bestiéllning 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registrerasi | Visma Digitalt | Nej
av det kalenderar 005 diariet och i
da rakenskapsaret upphandlings
avslutades -system
Bestillningsunderlag under 7 ar efter utgangen | AN-09363/20, Registrerasi | Public 360/ | Digitalt | Nej | T.ex.inkopsanmodan, anskaffnings-
forsta troskelvardet i LOU av det kalenderar 005 diariet och i Visma /investeringsbeslut inklusive offerter.
da rakenskapsaret upphandlings
avslutades -system
Offert, antagen 7 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registrerasi | Public 360/ | Digitalt | Ja- | Gailler belopp under forsta troskelvirdet LOU.
av det kalenderar 005 diariet och i Visma 19
da rakenskapsaret upphandlings kap.
avslutades -system 38
OSL
Order-, uppdrags-, och 2 ar efter utgdngen | AN-09363/20, | Registrerasi | Marknads- | Digitalt | Nej
bestallningsbekriftelse av det kalenderar 007 bestillnings- | platsen
da rakenskapsaret system
avslutades
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registrerasi | Public 360 | Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar

av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
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Processgrupp 2.6. Administrera allmanna handlingar

2.6.1 Registrera handlingar och hantera post

Process

2.6.1 Registrera handlingar

Processbeskrivning
Processen omfattar posthantering, bedomning, registrering, fordelning, skanning och

Ovriga kommentarer

och hantera post informationss6kning. Processen omfattar aven arkivering av diarieférda drenden.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Diarium Bevaras AN-6139/17, Diarie- Public 360 Digitalt | Nej Diariet 4r myndighetens register éver
001 nummer- inkommande och upprittade handlingar i
ordning enlighet med TF och OSL.

E-postlogg i Microsoft Exchange | 9o dagar AN-06027/20 Nej | Utfors efter tillimpningsbeslut i respektive
myndighet. JAmfor 1.3 Utfora internt
ledningsarbete.

Fullmakt, personadresserad post | Vid inaktualitet AN-6139/17, Nej | Postoppning, personadresserad post.

003 Uppdateras fortlopande.

Forteckning 6ver 2 ar AN-6139/17, Nej Kallas dven REK-bok.

rekommenderad post 003

Inlamningskvitto, foretagspaket | 2 &r AN-394/15 72, Nej

2015-11-19, A.8
Kundbestillningar frimarken Vid inaktualitet AN-394/15 72, Kronologisk | Pirm Papper | Nej
2015-11-19, A.8
Kvittenslista posthantering Vid inaktualitet AN-394/15 72, Kronologisk | Pirm Papper | Nej Avser utskrift fran leveranttérens system
2015-11-19, A.8 avseende utskickad post.
Meddelande, via rostbrevlada Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej Forst efter uppgifter av vikt antecknats och
2015-11-19, A.3 tillforts eventuellt drende i diariet.
Postlistor Vid inaktualitet AN-394/15 72, Public 360 Digitalt | Nej Utgor ett sokvirde i diariet och ar offentliga
2015-11-19, A.6 forutsatt att arendet/handlingar har klassats
ratt vid registrering sa att sekretessbelagda
uppgifter och personuppgifter inte visas i
postlistan.

Postoppnings- och Vid inaktualitet AN-6139/17, Nej Utgivna rutiner och riktlinjer i

registreringsansvisningar 003 ledningssystemet bevaras.

Register 6ver fullmakter Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej

2015-11-19, A.6

Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej

betydelse 2015-11-25 §
103
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Process

2.6.1 Registrera handlingar
och hantera post

Processbeskrivning
Processen omfattar posthantering, bedomning, registrering, fordelning, skanning och

informationssokning. Processen omfattar aven arkivering av diarieférda drenden.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Sandningskvitto, fax Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
2015-11-19, A.8
Tulldeklarationer Vid inaktualitet AN-394/15 72, Kronologisk | Parm Papper | Ngj

2015-11-19, A.8
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2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv

Process

2.6.2 Redovisa, styra och
hantera handlingar och
arkiv

Processbeskrivning
Processen omfattar upprittande av informationsredovisning, bevarande- och

gallringsutredning och mottagande av bevarande- och gallringsbeslut. Processen
omfattar dven samrid med arkivmyndighet.

Ovriga kommentarer
Informationshanteringsplaner och

Kklassificeringsstrukturer utgor styrande
dokument och redovisas under P 1.3 Utfora
internt ledningsarbete.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Arkivbeskrivning Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Vid fordandring bevaras den tidigare
001 idiariet beskrivningen.
Arkivforteckning Bevaras AN-6139/17, Registreras | Visual Arkiv | Digitalt | Nej
001 i arkivfor-
tecknings-
system
Arkivinventering Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Alla handlingar rorande inventering: checklista,
som intraffar 2015-11-19, A.10 mellanarkiv informationsblad, enkiter etc.
senast 5 ar efter
upprittande
Bevarande- och gallringsbeslut Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Bevarande- och gallringsbeslut fran
001 idiariet Arkivnamnden.
Bevarande- och Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Innefattar bevarande- och gallringsutredning
gallringsframstillan 001 idiariet infér Arkivnamndens beslut.
Forteckning 6ver IT-st6d som Bevaras AN-6139/17, Metadata IT- Digitalt | Nej I myndighetens forteckning 6ver IT-system
innehaller allménna handlingar 001 forteckning/ beskrivs innehéll och andamal.
Plexus Personuppgiftsbehandlingar hanteras i
Registerforteckningen enligt GDPR, se 2.7
Administrera kontroll av
personuppgiftsbehandlingar. Uppdateras
16pande och bevaras en gang per ar.
Plan for bevarande av Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Kopia publiceras via SOFIA mellanarkiv.
elektroniska handlingar 001 idiariet
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tillimpningsbeslut om gallring | Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Mpyndighetens beslut om tillampning av
001 idiariet arkivndmndens gallringsbeslut.
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2.6.3 Ta emot arkiv

Process

2.6.3 Ta emot arkiv

Processbeskrivning
Processen omfattar planering infér och mottagande av arkivhandlingar frén

overlimnande myndighet.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Fullméiktigebeslut om Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Ingér i fullméktiges protokoll.
mottagande av allmin handling 004 idiariet
Forteckning 6ver Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
arkivhandlingar som mottagits 001 idiariet
Leveransgodkannande Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
004 i diariet
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar

av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
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2.6.4 Overlamna arkiv

Process

2.6.4 Overlimna arkiv

Processbeskrivning
Processen omfattar planering och 6verlamnande av arkivhandlingar samt framtagande

av underlag med forslag till beslut om avhédndande av allmén handling (pa annat sétt 4n

genom gallring). Processen omfattar 4ven samrad med arkivmyndighet.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Fullméiktigebeslut om Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Ingér i fullméktiges protokoll.
overlamnande av allmin 004 idiariet
handling
Forteckning 6ver Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
arkivhandlingar som 001 idiariet
overlamnas
Leveransframstillan Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
004 i diariet
Leveransreversal Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
004 i diariet
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelseiform avinkommande eller upprattat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar

av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
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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 dven tjansteutlin av
handlingar.

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

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Begéiran om utlimnande med Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
sekretess eller forbehall 002 idiariet
Begiran om utlimnande, €j Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
sekretess 2015-11-19, A.2
Beslut om avslag pa begidran om | Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
utlimnande av allmin handling 002 idiariet
Fullmakt Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Avser fullmakt att ta del av sekretessbelagd
002, idiariet handling.
AN-6138/17,
001
Samtycke Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Samtycke till utlimnande av sekretessbelagd
002 idiariet handling.
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 i diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Overklagande Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Avser 6verklaganden som inkommer till
002 idiariet myndigheten gillande utlimnande av allmédnna

handlingar.
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2.7 Administrera kontroll av personuppgiftsbehandlingar

Process

2.7 Administrera kontroll av
personuppgiftsbehandlingar

Processbeskrivning
Processen omfattar hantering av anmélan om behandling av personuppgifter, begiaran

om registerutdrag samt anmalan av dataskyddsombud. Har hanteras dven
personuppgiftsincidenter.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut /[sortering medium | tess
Anmailan av behandling av Vid inaktualitet AN-6139/17, Metadata SharePoint Digitalt | Nej Information i anmailan f6rs in i myndighetens
personuppgifter 006 registerforteckning enligt GDPR.
Anmilan om dataskyddsombud Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Anmailan om dataskyddsombud frén
006 i diariet myndigheten till
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY). Kan
aven innehalla entledigande av tidigare
dataskyddsombud (DSO).
Anmilan om Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Integritetsskyddsmyndigheten (IMY),
personuppgiftsincident till 005 i diariet tidigare Datainspektionen.
Integritetsskyddsmyndigheten
(IMY)
Avvikelserapport om Bevaras AN-6139/17, Registreras | MedControl | Digitalt | Ja
personuppgiftsincident 005 i avvikelse-
hanterings-
systemet
Beslut om avslag pa begidran om Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
registerutdrag 005 i diariet
Forordnande av Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
dataskyddsombud 005 i diariet
Konsekvensbeddémning enligt Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja
GDPR 005 i diariet
Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras AN-6139/17, Registreras | Diarieakt Papper | Nej Visningsexemplar forvaras i Public 360.
005 i diariet
Registerforteckning Bevaras AN-6139/17, Metadata SharePoint Digitalt | Nej Avser forteckning och beskrivning 6ver
005 personregister och

personuppgiftsbehandlingar som anvands i
verksamheten. Uppgifter av ringa eller
tillfallig betydelse sdsom kontaktuppgifter,
lagringsplats, innehéllstyp uppdateras
16pande. Utgor dven IT-forteckning 6ver
system som innehéller allménna handlingar,
se 2.6.2. Redovisa, styra och hantera
handlingar och arkiv.
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Process

2.7 Administrera kontroll av
personuppgiftsbehandlingar

Processbeskrivning
Processen omfattar hantering av anmélan om behandling av personuppgifter, begiaran

om registerutdrag samt anmalan av dataskyddsombud. Har hanteras dven
personuppgiftsincidenter.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |[Bevarande- och |Registrering |F6rvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut /[sortering medium | tess
Registerutdrag, begdran om samt | 2 ar efter AN-6139/17, Nej Avser enskilds persons begiran om
svar upprattande 006 registerutdrag och svar pa detta.
Riskanalys Bevaras AN-6017/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja Risk- och sérbarhetsanalys, risk och
004, i diariet konsekvensanalys, risker och majligheter etc.
AN-6138/17,
001,
AN-6139/17,
005,
AN-09158/19,
002
Samtycke till behandling av 2 ar efter att AN-6139/17, Nej Omfattar 4ven samtycke till publicering av
personuppgifter behandlingen har 006 foto och film. Om behandlingen 6vergar till
upphort arkivmyndigheten, raknas det som att
behandlingen har upphort.
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller
001 i diariet upprittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som &r av vikt. Kan vara del av en
korrespondens.
Troskelanalys Bevaras AN-6139/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja En troskelanalys gors vid behov efter risk-
005 i diariet och sérbarhetsanalys for att komma fram till
om det behover goras en
konsekvensbedomning enligt GDPR.
Atertagande av samtycke till 2 ar efter AN-6139/17, Nej
behandling av personuppgifter inaktualitet 006
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Processgrupp 2.8. Hantera och forvalta IS/IT

2.8.1 Utveckla och infora IS/IT

Process

2.8.1 Utveckla och infora
IS/IT

Processbeskrivning
Processen omfattar arbetet med att utveckla och inféra informationssystem och

informationsteknologi (IS/IT) i syfte att underlatta for verksamheten.

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna

tjanster (IT-komponenter) redovisas.
Regiongemensamma interna tjanster utgor
kiarnprocesser hos regionstyrelsen.

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Arkitekturdokumentation Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Dokumentation och andra
001 mellanarkiv informationstillgdngar som beskriver de
organisatoriska och tekniska komponenter
samt de inbordes relationer som utgor ett
befintligt eller potentiellt tillstand i ett specifikt
verksamhets- och IT-landskap. Sddan
dokumentation tas fram i syfte att kartldagga,
dokumentera, utveckla och kommunicera
koncernovergripande verksamhets- och IT-
arkitektur.
Avtal, 6verenskommelse Bevaras AN-6138/17, Registreras | Diarieakt/ Papper/ | Nej | Elektroniskt underskrivna avtal och
001, idiariet Public 360 digitalt overenskommelser arkiveras i original i digital
AN-09363/20, form. Fysiskt underskrivna avtal och
006 overenskommelser bevaras i original i
pappersform.
Beredningsrapport Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Beredningsrapport BP1.
001 mellanarkiv
Beslutsutdrag ur Bevaras AN-09158/19, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
motesanteckning 001 i diariet
Forslag till beslut vid olika typer | Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
av projektbeslut inom IS/IT 001 mellanarkiv
Styrmodell
Forstudierapport Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Forstudierapport fran genomford forstudie.
001 mellanarkiv Innehéller utredning och analys infor ett
tilltankt projekt eller uppdrag.
Initieringsunderlag 10 ar efter AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
upprittande 004 mellanarkiv
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Process

2.8.1 Utveckla och infora
IS/IT

Processbeskrivning
Processen omfattar arbetet med att utveckla och infora informationssystem och

informationsteknologi (IS/IT) i syfte att underlitta for verksamheten.

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna

tjanster (IT-komponenter) redovisas.
Regiongemensamma interna tjanster utgor
kiarnprocesser hos regionstyrelsen.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
IS/1T-plan Bevaras AN-09158/19, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Behovsinventering i verksamheten.
001 i diariet
Kallelse med dagordning 2 ar efter AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
upprattande 002 mellanarkiv
Kostnadskalkyl Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
2015-11-25, A.10 mellanarkiv
Kravplan Bevaras AN-09158/19, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Kravplan checklista Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
2015-11-25, A.6 mellanarkiv
Leveransgodkannande IS/IT Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001 mellanarkiv
Moétesanteckningar av betydelse | Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Uppgifter av strategisk och taktisk karaktar
001 mellanarkiv som dokumenterar beslut och

stillningstaganden av storre och langvarig
betydelse for verksamheten.

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

Notera att samma handlingstyp ska anviandas
for samtliga motesanteckningar frin samma

gruppering.
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Process

2.8.1 Utveckla och infora
IS/IT

Processbeskrivning
Processen omfattar arbetet med att utveckla och infora informationssystem och

informationsteknologi (IS/IT) i syfte att underlitta for verksamheten.

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna

tjanster (IT-komponenter) redovisas.
Regiongemensamma interna tjanster utgor
kiarnprocesser hos regionstyrelsen.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Moétesanteckningar av ringa 2 ar efter AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Uppgifter av operativ karaktir som inte
eller tillfallig betydelse upprittande 002 mellanarkiv dokumenterar beslut och uttalanden av
betydelse for verksamheten. Giller t.ex.
stodgrupperingar och undergrupper vars
resultat redovisas i andra grupperingars
motesanteckningar av betydelse. Eventuellt
resultat av motet dokumenteras pa annat sitt,
t.ex. i en rapport.
Notera att samma handlingstyp ska anvandas
for samtliga motesanteckningar frdn samma
gruppering.
Motesanteckningar, Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
projektgrupp 001 mellanarkiv
Motesanteckningar, Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
projektstyrgrupp 001 mellanarkiv
Projektavvikelserapport Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001 mellanarkiv
Projektdirektiv Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001, mellanarkiv
AN-09158/19,
001,
AN-6017/17,
005
Projektplan Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001, mellanarkiv
AN-09158/19,
001,
AN-6017/17,
005
Projektriskanalys Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001 mellanarkiv
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103

115 (208)




OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Process

2.8.1 Utveckla och infora
IS/IT

Processbeskrivning
Processen omfattar arbetet med att utveckla och infora informationssystem och

informationsteknologi (IS/IT) i syfte att underlitta for verksamheten.

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna

tjanster (IT-komponenter) redovisas.
Regiongemensamma interna tjanster utgor
kiarnprocesser hos regionstyrelsen.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Slutrapport, projekt Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001, mellanarkiv
AN-6138/17,
001
Statusrapport for projekt 5 ar efter AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
upprattande 2015-11-25, A.2 mellanarkiv
Supportdokumentation Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata SharePoint Digitalt | Nej | Avser dokumentation till hjilp for lokal
2015-11-25, A.2 anvandarsupport.
Systembeskrivning Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001 mellanarkiv
Tid- och aktivitetsplan IS/IT 5 ar efter AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
upprittande 2015-11-25, A.10 mellanarkiv
Uppdragsbeskrivning Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001, i diariet
AN-09158/19,
002,
AN-09158/19,
001
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2.8.2 Forvalta och drifta IS/IT

Process

2.8.2 Forvalta och drifta
IS/IT

Processbeskrivning

Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att
utifran behov, strategier och omvirld utveckla och foridla tjinster. Aven
hantering av IT-behorigheter.

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT-

komponenter) redovisas. Regiongemensamma interna tjanster
utgor karnprocesser hos regionstyrelsen. Giller dven for
avstallning av system/systemstod.

Handlingstyp Bevarande/gallring  |Bevarande- och Registrering |F6rvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut /sortering medium | tess
Anviandarbehorighet, 10 &r, 5 ar eller nar AN-05474/23, Papper/ | Nej Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
ansokan om/bestillning behorighet upphort 003A, digitalt information om behorigheter i olika typer av
att gilla beroende pad | AN-05474/23, system.
system 003B,
AN-05474/23,
003D
Anvéandarbehorighet, beslut 10 &r, 5 ar eller nar AN-05474/23, Papper/ | Nej Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
att tilldela och avsluta behorighet upphort 003A, digitalt information om behorigheter i olika typer av
att gilla beroende pad | AN-05474/23, system.
system 003B,
AN-05474/23,
003D
Anviandarbehorighet, register | 10 ar, 5 ar eller nar AN-05474/23, Metadata Behorighets- | Digitalt | Nej Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
behorighet upphort 003A, bestillning information om behorigheter i olika typer av
att gilla beroende pad | AN-05474/23, system.
system 003B,
AN-05474/23,
003D
Anvandardokumentation, Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Lathundar, manualer och
manual, lathund 002 mellanarkiv anvandarhandledningar for system.
Arkitekturdokumentation Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Dokumentation och andra
001 mellanarkiv informationstillgdngar som beskriver de

organisatoriska och tekniska komponenter
samt de inbordes relationer som utgor ett
befintligt eller potentiellt tillstand i ett specifikt
verksamhets- och IT-landskap. Sddan
dokumentation tas fram i syfte att kartlagga,
dokumentera, utveckla och kommunicera
koncernovergripande verksamhets- och IT-
arkitektur.
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Process

2.8.2 Forvalta och drifta
IS/IT

Processbeskrivning

Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att

utifran behov, strategier och omvirld utveckla och foridla tjinster. Aven

hantering av IT-behorigheter.

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT-

komponenter) redovisas. Regiongemensamma interna tjanster
utgor karnprocesser hos regionstyrelsen. Giller dven for
avstallning av system/systemstod.

Handlingstyp Bevarande/gallring  |Bevarande- och Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut /sortering medium | tess
Avvikelserapport Bevaras AN-6138/17, 001 | Registreras | MedControl | Digitalt | Nej
AN-09158/19, i avvikelse-
002 hanterings-
systemet
Bekriftelse rorande Nar handlingen AN-05474/23, Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
behorigheter i upphort att gilla oo3D information om loggar i olika typer av system.
informationssystem med och/eller ersatts av
lagre krav pa sparbarhet ny handling forutsatt
att myndigheten inte
langre har
anvandning for den
Bestéllning rorande Nar handlingen AN-05474/23, Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
behorigheter i upphort att gilla oo3D information om loggar i olika typer av system.
informationssystem med och/eller ersatts av
lagre krav pa sparbarhet ny handling forutsatt
att myndigheten inte
langre har
anvandning for den
Bevis om lamnad Bevaras, se AN-09158/19, Kronologis Papper/ | Nej Tidigare kallad forbindelser, t.ex.
information anmarkning 003 k ordning digitalt sekretessforbindelser. Avser dokumentation
dar arbetstagaren gjorts medveten om gillande
lagstiftning och darefter undertecknat. AN-
09158/19, 003 medger individuella
tillampningar per myndighet.
Driftslogg Upp till 12 ménader | AN-05474/23, Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
beroende pa system 003E information om loggar i olika typer av system.
Elektroniskt spar fran Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata Lokalt pa Digitalt | Nej Cookie-, temp- och historikfiler.
internetuppkoppling 2015-11-25, A.11 dator
Forfragan Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata SharePoint Digitalt | Nej

2015-11-25, A.2
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Process

2.8.2 Forvalta och drifta
IS/IT

Processbeskrivning
Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att

utifran behov, strategier och omvirld utveckla och foridla tjinster. Aven
hantering av IT-behorigheter.

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT-

komponenter) redovisas. Regiongemensamma interna tjanster
utgor karnprocesser hos regionstyrelsen. Giller dven for
avstallning av system/systemstod.

Handlingstyp Bevarande/gallring  |Bevarande- och Registrering |F6rvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut /sortering medium | tess
Forvaltningsplan Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Vidmakthéllande och férvaltning av system.
002 mellanarkiv
Forandringslogg i 10 &r, ner till 5 ar AN-05474/23, Olika system | Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
behorighetsinformation eller ner till 9o dagar | 003A, inom VGR information om behdrigheter i olika typer av
efter upprittande AN-05474/23, system.
beroende pa system | 003B,
AN-05474/23,
003C
Granskningslogg 10 ar, ner till 5 ar AN-05474/23, Metadata Olika system | Digitalt | Nej Till exempel hindelselogg, granskningslogg,
efter upprattande 003A, inom VGR provenienslogg i alla typer av system.
beroende pa system AN-05474/23, Loggar i natverk och/eller databaser som
003B dokumenterar tillgang till information (t.ex.
databasfragor, anropens ursprung, plats,
ansvarig anviandare for databasoperationer,
datum, tidpunkt, berérda tabeller och filt,
historiska samt uppdaterade viarden) som kan
behovas i revisioner, ansvarsidrenden etc. Se
gallringsbeslut AN-05474/23 fér mer
information om loggar i olika typer av system.
IIS-logg Vid den tidpunkt AN-05474/23, Digitalt Avser loggar pa webbservrar.
myndigheten sjalv 003G
bestammer, dock
tidigast 9o dagar
efter upprittande
Informationsklassning Bevaras AN-09158/19, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
002 i diariet
Logg som paverkar sdkerheti | Gallras tidigast 25 ar | AN-05474/23, Digitalt
samhillet om de avsl6jas efter tillkomst 003F
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Process

2.8.2 Forvalta och drifta
IS/IT

Processbeskrivning

Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att
utifran behov, strategier och omvirld utveckla och foridla tjinster. Aven

hantering av IT-behorigheter.

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT-

komponenter) redovisas. Regiongemensamma interna tjanster
utgor karnprocesser hos regionstyrelsen. Giller dven for
avstallning av system/systemstod.

Handlingstyp Bevarande/gallring  |Bevarande- och Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut /sortering medium | tess
Logg over genomford Vid den tidpunkt AN-05474/23, Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
transaktionshantering i myndigheten sjilv 003C information om loggar i olika typer av system.
applikationer bestimmer, dock
tidigast 9o dagar
efter upprittande
Logg 6ver handelser som ror | Vid den tidpunkt AN-05474/23, Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
applikationssdkerhet myndigheten sjilv 003C information om loggar i olika typer av system.
bestammer, dock
tidigast 9o dagar
efter upprittande
Logg over systemfel och Vid den tidpunkt AN-05474/23, Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
felmeddelanden myndigheten sjilv 003C information om loggar i olika typer av system.
bestimmer, dock
tidigast 9o dagar
efter upprattande
Loggranskning, protokoll 10 &r, ner till 5 4r AN-05474/23, Ja Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
eller ner till 9o dagar | 003A, information om loggar i olika typer av system.
efter upprattande AN-05474/23, Avser vanligen anteckningar fran
beroende pa system 003B, loggranskning av atkomst till patientjournaler.
AN-05474/23,
003C
Loggutdrag 10 &r, ner till 5 &r AN-05474/23, Ja Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
eller ner till 9o dagar | 003A, information om loggar i olika typer av system.
efter upprattande AN-05474/23,
beroende pa system | 003B,
AN-05474/23,
003C
Prestandalogg Gallras tidigast 7 AN-05474/23, Digitalt
dagar efter 003E
upprittande
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Process

2.8.2 Forvalta och drifta
IS/IT

Processbeskrivning

Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att
utifran behov, strategier och omvirld utveckla och foridla tjinster. Aven
hantering av IT-behorigheter.

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT-

komponenter) redovisas. Regiongemensamma interna tjanster
utgor karnprocesser hos regionstyrelsen. Giller dven for
avstallning av system/systemstod.

Handlingstyp Bevarande/gallring  |Bevarande- och Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut /sortering medium | tess
Register 6ver behorigheter i Nir handlingen AN-05474/23, Digitalt
informationssystem med upphort att gilla 003D
lagre krav pa sparbarhet och/eller ersatts av
ny handling forutsatt
att myndigheten inte
langre har
anvandning for den
Riskanalys Bevaras AN-6017/17, 004, | Registreras | Public 360 Digitalt | Ja Risk- och sarbarhetsanalys, risk och
AN-6138/17, 001, | idiariet konsekvensanalys, risker och majligheter etc.
AN-6139/17, 005,
AN-09158/19,
002
Samtalslogg 10 &r, ner till 5 ar AN-05474/23, Olika system | Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
eller ner till 9o dagar | 003A, inom VGR information om loggar i olika typer av system.
efter upprattande AN-05474/23,
beroende pa system 003B,
AN-05474/23,
003C
Skrivelse av tillfallig eller Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
ringa betydelse 2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
SMS-logg 12 manader efter AN-05474/23, Olika system | Digitalt
upprattande 003E inom VGR
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Process

2.8.2 Forvalta och drifta
IS/IT

Processbeskrivning

Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att
utifran behov, strategier och omvirld utveckla och foridla tjinster. Aven
hantering av IT-behorigheter.

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT-

komponenter) redovisas. Regiongemensamma interna tjanster
utgor karnprocesser hos regionstyrelsen. Giller dven for
avstallning av system/systemstod.

Handlingstyp Bevarande/gallring  |Bevarande- och Registrering |F6rvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut /sortering medium | tess
Spérningslogg for analys av Vid den tidpunkt AN-05474/23, Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
fel myndigheten sjilv 003C information om loggar i olika typer av system.
bestammer, dock
tidigast 9o dagar
efter upprittande
Systemlogg med teknisk Upp till 12 ménader | AN-05474/23, Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
information beroende pa system 003E information om loggar i olika typer av system.
Systemovervakningslogg 90 dagar AN-05474/23, Digitalt
003E
Transaktions- och Ner till 5 r eller ner | AN-05474/23, Olika system | Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
andringslogg till 9o dagar efter 003B, inom VGR information om loggar i olika typer av system.
upprattande AN-05474/23,
beroende pa system | 003C
Uppdragsbeskrivning Bevaras AN-6138/17, 001, | Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
AN-09158/19, idiariet
002,
AN-09158/19,
001
Utskriftslogg 10 &r AN-05474/23, Metadata Olika system | Digitalt Logg over utskrifter fran systemet.
003A inom VGR Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
information om loggar i olika typer av system.
Webblogg Vid den tidpunkt AN-05474/23,
myndigheten sjalv 003G
bestimmer, dock
tidigast 9o dagar
efter upprattande
Atgirdsrapport Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Ja
002 mellanarkiv
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Process

2.8.2 Forvalta och drifta
IS/IT

Processbeskrivning
Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att

utifran behov, strategier och omvirld utveckla och foridla tjinster. Aven
hantering av IT-behorigheter.

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT-

komponenter) redovisas. Regiongemensamma interna tjanster
utgor karnprocesser hos regionstyrelsen. Giller dven for
avstallning av system/systemstod.

Handlingstyp Bevarande/gallring  |Bevarande- och Registrering |F6rvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut /sortering medium | tess
Overvakningslogg Vid den tidpunkt AN-05474/23, Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
myndigheten sjilv 003C information om loggar i olika typer av system.
bestammer, dock
tidigast 9o dagar
efter upprittande
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2.8.3 Avveckla IS/IT

Process
2.8.3 Avveckla IS/IT

Processbeskrivning
Processen omfattar arbetet med att sdkerstilla att avveckling av tjanster och enskilda

driftuppdrag gors pa ett kontrollerat sitt.

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna

tjanster (IT-komponenter) redovisas.
Regiongemensamma interna tjanster utgor
kiarnprocesser hos regionstyrelsen. Galler aven
for avstillning av system/systemstod.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Arkitekturdokumentation Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Dokumentation och andra
001 mellanarkiv informationstillgdngar som beskriver de
organisatoriska och tekniska komponenter
samt de inbordes relationer som utgor ett
befintligt eller potentiellt tillstand i ett specifikt
verksamhets- och IT-landskap. Sddan
dokumentation tas fram i syfte att kartldgga,
dokumentera, utveckla och kommunicera
koncernovergripande verksamhets- och IT-
arkitektur.
Avvecklingsinitiering Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt Innebér att det sker en initiering om att starta
001 mellanarkiv avvecklingsprocessen och utreda
systemavveckling och
informationsomhéndertagande.
Avvecklingslogg Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Ifylld logglista frén avvecklingsprocessen.
001 mellanarkiv
Beslut om avveckling av system | Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Beslut om avveckling av system och/eller beslut
och/eller 001 idiariet om informationsomhéndertagande om
informationsomhéndertagande systemet innehéller information.
Beslutsunderlag Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Exempelvis en sammanfattning av forstudiens
001 mellanarkiv arbete som behovs som underlag till beslut om
avveckling.
Dokumentation frén Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Exempelvis mappningsdokument och listor
avvecklingsarbete 001 mellanarkiv over tabeller i databas.
Forstudierapport Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Forstudierapport fran genomford forstudie.
001 mellanarkiv Innehéller utredning och analys infor ett

tilltdnkt projekt eller uppdrag.
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Process
2.8.3 Avveckla IS/IT

Processbeskrivning
Processen omfattar arbetet med att sikerstilla att avveckling av tjanster och enskilda

driftuppdrag gors pa ett kontrollerat satt.

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna

tjanster (IT-komponenter) redovisas.
Regiongemensamma interna tjanster utgor
kiarnprocesser hos regionstyrelsen. Galler aven
for avstallning av system/systemstod.

Handlingstyp

Bevarande/gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Projektdirektiv

Bevaras

AN-6138/17,
001,
AN-09158/19,
001,
AN-6017/17,
005

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Riskanalys

Bevaras

AN-6017/17,
004,
AN-6138/17,
001,
AN-6139/17,
005,
AN-09158/19,
002

Registreras
idiariet

Public 360

Digitalt

Ja

Risk- och sarbarhetsanalys, risk och
konsekvensanalys, risker och majligheter etc.

Slutrapport, projekt

Bevaras

AN-09158/19,
001,
AN-6138/17,
001

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Systemdokumentation vid
avveckling

Bevaras

AN-09158/19,
002

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Systemdokumentation som tas fram i samband
med avveckling.

Tid- och aktivitetsplan IS/IT

5 ar efter
upprattande

AN-394/15 72,
2015-11-25, A.10

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej
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Processgrupp 2.9. Hantera lokaler, fastigheter och fysisk sakerhet

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 l16pande drift och underhéll och reparation av lokalerna.
Processen omfattar dven lokalbesiktningar, parkeringsfragor, lokalvardsfragor, fragor
rorande avfalls- och atervinningshantering samt att forse myndigheten med konst.

Ovriga kommentarer
Investeringar hanteras under P 2.4.4 Hantera

l6pande ekonomiredovisning.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmalan om lokal och eller Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt
fastighetsforandringar 001 idiariet
Ansokan om reservkort Se anmarkning AN-08548/23, Datum- och | Arkivbox Papper | Nej | Handlingstyper under detta referensnummer
007 person- kan ha olika gallringsfrister. Gallringfristen kan
nummer- vara exempelvis 10 ar efter handlingens
ordning upprittande eller 10 ar efter certifikatets
upphorande. Vilken frist som ska nyttjas beror
pa den faktiska hanteringen hos respektive
myndighet som omfattas av detta beslut.
Behovsanalys for fastigheter och | Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt
eller lokaler 001 idiariet
Besiktningsprotokoll Gallras tidigast 10 | AN-08548/23, Vid forbesiktning, efterbesiktning och
ar efter 002 tvaarsbesiktning.
uppréttande.
Besiktningsprotokoll av tillfallig | Vid inaktualitet AN-394/15 72, Kronologisk Nej | Avser besiktningsprotokoll frén besiktning av
eller ringa betydelse 2015-11-25, A.5 | ordning hissar, ventilation, rulltrappor etc.
Beslut om behovsanalys for Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt
fastighet och eller lokaler 001 idiariet
Bokningar och bekréftelse av Gallras tidigast tvd | AN-08548/23,
lokaler och utrustning ar efter 003
uppréttande
Dokumentation av 16pande Gallras tidigast tvd | AN-08548/23, Till exempel el och vatten.
mataravlasningar ar efter 003
upprittande
Felanmalan av lokaler Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
2015-11-25, A.2
Forteckning 6ver konst fran Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
konstenheten 001 idiariet
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Process

2.9.1 Forvalta fastigheter,
lokaler och utrustning

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

mera samt att hantera l16pande drift och underhall och reparation av lokalerna.
Processen omfattar dven lokalbesiktningar, parkeringsfragor, lokalvardsfragor, fragor

rorande avfalls- och atervinningshantering samt att forse myndigheten med konst.

Ovriga kommentarer
Investeringar hanteras under P 2.4.4 Hantera

l6pande ekonomiredovisning.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Hyresavtal Bevaras AN-08548/23, Registreras | Diarieakt Papper | Nej
001 idiariet
Inventarielista 6ver konst Vid inaktualitet AN-394/15 72, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Avser egenupprittade inventarielistor.
2015-11-25, A.6 | idiariet
Lokalbokning och Vid inaktualitet AN-394/15 72, Kronologisk | Olika system | Digitalt | Nej
bokningsbekriftelse 2015-11-25, A.6 | ordning inom VGR
Serviceprotokoll Gallras tidigast tvdA | AN-08548/23,
ar efter 003
upprittande
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelseiform avinkommande eller upprittat
001 i diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Underhéllsplaner Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt
001 i diariet
Utredning rérande Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
fastighetsutnyttjande 001 idiariet
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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

sidkerhet, exempelvis larm och inpassering samt att
administrera tilltrade till fastigheter. Processen
omfattar dven drenden som ror stolder eller obehorigt
intrdng 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 ingdngna avtal.
Sakerhetsklassning av analoga handlingar hanteras under P 2.14 Hantera

informationsséakerhet.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | tess
Ansokan om tillstdnd for Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja
kamerabevakning 004 i diariet -32
kap.
38
OSL
Ansokan om tillstand till Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
hantering av brandfarlig vara 001 idiariet
Behorighetskort, tjanstekort, Vid inaktualitet AN-6017/17, Metadata Olika system Nej Aterlimnas till sikerhetsavdelningen och
passerkort 002 inom VGR sparras. Giller dven taggar/brickor for
passage. Tjanstekort bendmns TjansteID+.
Behorighetslista 2 ar efter AN-6017/17, Metadata SOFIA Digitalt | Ja - Ska registreras ifall handlingen omfattas av
inaktualitet 002 mellanarkiv 19 sekretess.
kap. 1
§
OSL
Beslut om tillstdnd till hantering | Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
av brandfarlig vara 001 idiariet
Bestillning av behorighetskort, | Gallras tidigast 10 | AN-08548/23, Datum- och | Arkivbox Papper | Nej Underlag till tjanstekort. Tjanstekorten giller i
tjanstekort och passerkort ar efter 007 person- hogst 5 ar.
upprattande nummer- Handlinstyper under detta referensnummer
ordning kan ha olika gallringsfrister. Gallringsfristen
kan vara exempelvis 10 ar efter handlingens
uppriattande eller 10 ar efter certifikatets
upphorande. Vilken frist som ska nyttjas beror
pa den faktiska hanteringen hos respektive
myndighet som omfattas av detta beslut.
Besokslogg/register Gallras 30 dagar AN-08548/23,
efter upprattande 006
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Process

2.9.2 Hantera fysisk
sikerhet och skalskydd

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk

sidkerhet, exempelvis larm och inpassering samt att
administrera tilltrade till fastigheter. Processen
omfattar dven drenden som ror stolder eller obehorigt
intrdng i verksamheternas lokaler.

Ovriga kommentarer

Handlingar rorande 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 ingdngna avtal.
Sakerhetsklassning av analoga handlingar hanteras under P 2.14 Hantera

informationsséakerhet.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | tess
Besoksregister 30 dagar efter AN-08548/23, Ja - Signeringslista eller registrering vid besok.
upprattande 006 15
kap.
28
OSL
Bild- och ljudupptagning frén Gallras nir AN-08548/23, Ja- Beslutet giller retroaktivt fran och med 2016-
kamerabevakning handlingarna inte 005 32 01-01. Tiden for gallring ska tas i beaktande vid
langre ar kap. | installation av varje ny kamera och anges i
nodvindiga for 38 tillstdndet for kamerabevakning.
andamaélet OSL
Daglig ronderingsrapport/ Gallras tidigast tvd | AN-08548/23,
larmrapport av vaktare eller ar efter 003
annan sdkerhetspersonal upprattande
Godsdeklaration for farligt avfall | 3 ar efter AN-6140/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
upprittande 003 mellanarkiv
Inpasseringsloggar till lokaler Gallras 30 dagar AN-08548/23,
och fastigheter efter upprattande 006
Kris- och beredskapsplan Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
004 i diariet
Kvittens av behorighetskort, Gallras tidigast 10 AN-08548/23,
tjanstekort, passerkort ar efter 007
upprittande
Kvittens av reservkort Gallras tidigast 10 AN-08548/23,
ar efter 007
upprittande
Kvittens for nycklar 2 ar efter att AN-6017/17, Nej
nycklarna har 002
dterlamnats
Larminstruktion Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja
004 1 diariet

129 (208)




OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Process

2.9.2 Hantera fysisk
sikerhet och skalskydd

Processbeskrivning

Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk
sidkerhet, exempelvis larm och inpassering samt att
administrera tilltrade till fastigheter. Processen

omfattar dven drenden som ror stolder eller obehorigt

intrdng i verksamheternas lokaler.

Ovriga kommentarer

Handlingar rorande 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 ingdngna avtal.
Sakerhetsklassning av analoga handlingar hanteras under P 2.14 Hantera

informationssakerhet.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | tess
Pappersunderlag for bestillning | Gallras tidigast tvd | AN-08548/23, Papper
av passerkort, tjanstekort, ar efter 003
reservkort upprattande
Register 6ver behorighetskort, Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata Olika system | Digitalt | Ja -
tjanstekort och passerkort 2015-11-19, A.6 inom VGR 19
kap. 1
§
OSL
Riskanalys Bevaras AN-6017/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja Generella riskanalyser redovisas inom 1.3
004, i diariet Internt ledningsarbete. Overgripande
AN-6138/17, siakerhetsfragor inom arbetsmiljoarbete
001, redovisas under 1.7 Bedriva systematiskt
AN-6139/17, arbetsmiljoarbete och informationssékerhet
005, under 2.14 Hantera informationssiakerhet.
AN-09158/19,
002
Sekretessforbindelse, Bevaras AN-08548/23, Registreras | Diarieakt Papper | Nej Sekretessforbindelse/tystnadspliktsavtal dar
tystnadspliktsavtal, extern 004 idiariet extern person besoker VGR:s lokaler och
person system. For sekretessforbindelse/
tystnadspliktsavtal for medarbetare, se 2.1.2
Hantera anstillning.
Serviceavtal, rutinmaéssiga 2 ar efter avtalets AN-2470/18, Ja- T.ex. gillande bevakning och larm dar
utgéng 001 19 serviceavtalet ar ett avrop mot gillande
kap. 1 | ramavtal.
§
OSL
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
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Process

2.9.2 Hantera fysisk
sikerhet och skalskydd

Processbeskrivning

Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk
sidkerhet, exempelvis larm och inpassering samt att
administrera tilltrade till fastigheter. Processen
omfattar dven drenden som ror stolder eller obehorigt

intrdng i verksamheternas lokaler.

Ovriga kommentarer
Handlingar rorande 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 ingdngna avtal.
Sakerhetsklassning av analoga handlingar hanteras under P 2.14 Hantera
informationsséakerhet.

Handlingstyp

Bevarande/gallring |Bevarande- och

Registrering

Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning

gallringsbeslut  |/sortering medium | tess
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat
001 i diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Sidkerhetsdokumentation Bevaras AN-08548/23,
004
Tillstand for kamerabevakning Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt
004 idiariet
Atgirdskort 2 ar efter AN-08548/23, Metadata SOFIA Papper/ | Ja- Atgirdskort uppdateras 16pande. Vissa
inaktualitet 003 mellanarkiv | digitalt | 15 atgardskort omfattas av sekretess och sprids i
kap. | pappersform.
28,
18
kap.
38
OSL
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2.9.3 Genomfora byggprojekt

Process

2.9.3 Genomfora

Processbeskrivning
Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad samt rivning utifrdn

Ovriga kommentarer

byggprojekt myndighetens behov.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Besiktningsprotokoll av Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Inklusive dtgardslista.
betydelse 001 idiariet
Beslut om bygglov Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt
001 i diariet
Bygganmailan Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 idiariet
Bygghandling i drende Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Bygghandling som Gallras tidigast 10 | AN-08548/23,
overensstimmer med ar efter 002
bygghandling i upprattande
forfragningsunderlaget
Bygglovsansokan Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Byggmotesprotokoll Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Avser hela projekterings- och
001 idiariet genomforandefasen i ett byggprojekt.
Byggritning i drende Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Avser hela projekterings- och
001 idiariet genomforandefasen i ett byggprojekt.
Forstudierapport om Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt
fastighet/lokaler 001 idiariet
Projektdirektiv Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001, mellanarkiv
AN-09158/19,
001,
AN-6017/17,
005
Projektplan Bevaras AN-6138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001, mellanarkiv
AN-09158/19,
001,
AN-6017/17,
005
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Process

2.9.3 Genomfora

Processbeskrivning
Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad samt rivning utifran

Ovriga kommentarer

byggprojekt myndighetens behov.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Rumsfunktionsprogram - Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt
overenskommelse mellan kund 001 i diariet
och fastighetsbolag
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat
001 i diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Slutbesiktningsprotokoll Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Inklusive atgardslista.
001 idiariet
Slutrapport, projekt Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001, mellanarkiv
AN-6138/17,
001
Styrgruppsmotesprotokoll Bevaras AN-08548/23, | Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Fran byggprojektets styrgrupp inom
001 mellanarkiv myndigheten.
Tid- och aktivitetsplan Vid inaktualitet AN-394/15 72,
byggprojekt 2015-11-25 §
103
ATA-handling Bevaras AN-08548/23, Registreras | Public 360 Digitalt Rorande andring, tillagg, avgéende i
001 i diariet byggnadsarbetet.
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2.10 Informera, kommunicera och omvarldsbevaka

Process

2.10 Informera,
kommunicera och

Processbeskrivning
Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utétriktad kommunikation genom

anvandning av olika kommunikationskanaler, omvarldsbevakning samt

Ovriga kommentarer
Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka

med andra organisationer.

omviirldsbevaka medborgardialog av fraga-svar-karaktiar som inte ror arende i kirnverksamheten.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Besoksinformation av tillfallig Gallras 2 ar efter AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
och ringa betydelse upprittande 2015-11-25 § 103 mellanarkiv
Bild, publicerad Bevaras AN-5947/17, Metadata Under Digitalt | Nej Ej publicerade versioner och dubbletter av
001 utredning bilder far gallras vid inaktualitet enligt AN-
394/15 72, 2015-11-25, A.10. Se inledning till
informationshanteringsplanen.
Bild/film/ljud i Bevaras AN-5947/17, Metadata VGR Digitalt | Nej Bilder och i vissa fall film och ev. ljud i
kommunikationssyfte 001 Mediebank kommunikationssyfte.
Chatt Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata Kommunika- | Digitalt | Nej Avser chatt i kommunikationsverktyg,
som intraffar 2015-11-19, A.2 tionsverktyg exempelvis Skype, Teams, Webex och Cisco.
senast 9o dagar Chattmeddelanden av betydelse dokumenteras
efter upprattande i mo6tesanteckningar eller diarieférs som
eller ankomst skrivelse av betydelse beroende pa chattens
sammanhang.
Distributionslista Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej Standig uppdatering.
2015-11-19, A.6
Dokumentation av den egna Bevaras AN-5947/17, Metadata Under Digitalt | Nej Dokumentation av den egna verksamheten i
verksamheten 001 utredning form av foto, film, ljud, text.
Fototillstind Bevaras AN-5947/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
005 i diariet
Funktionsbrevladda/ Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata Outlook Digitalt | Nej Forutsatter att innehall som inte ar av ringa
myndighetsbrevlada, utan 2015-11-19, A.6 eller tillfallig betydelse har omhéandertagits pa
innehéll eller med innehall av annat sitt, t.ex. registrerats i diariet.
ringa eller tillfallig betydelse
Hemsida, extern och intern Bevaras manadsvis | AN-5947/17, Metadata Region- Digitalt | Nej Enligt beslut AN-5947/17, 002 ska ménadsvisa
002 arkivet speglingar ga till Regionarkivet.
Hindelseinformation till Bevaras AN-5947/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
ledningen, HIL 001 mellanarkiv
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Process

2.10 Informera,
kommunicera och
omvarldsbevaka

Processbeskrivning
Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad kommunikation genom

anvandning av olika kommunikationskanaler, omvirldsbevakning samt
medborgardialog av fraga-svar-karaktar som inte ror arende i karnverksamheten.

Ovriga kommentarer
Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka

med andra organisationer.

Handlingstyp

Bevarande/gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Information av tillfallig eller
ringa betydelse i
samarbetsverktyg

Gallras vid
inaktualitet

AN-394/15 72,
2015-11-19, A.2

Digitalt

Nej

Avser samarbetsverktyg, exempelvis Viva
Engage, OneNote, Planner (Microsoft 365)
m.m. Eventuell information av betydelse flyttas
till ratt handlingstyp.

Information i OneNote i
Microsoft 365/SharePoint

Gallras vid
inaktualitet som
intraffar senast nar
teamet/SOFIA-
ytan raderas

AN-394/15 72,
2015-11-19, A.2

Per
Microsoft
365-grupp/
SOFIA-yta

Microsoft

365/
SharePoint

Digitalt

Nej

En OneNote dr en gemensam snabbanteckning
déir sidorna enkelt kan redigeras av
medlemmar.

Galler OneNote kopplat till ett team eller
SOFIA-yta. Eventuell information av betydelse
flyttas till ratt handlingstyp.

Information pa
hemsida/intranit, av betydelse

Bevaras

AN-5947/17,
002

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Internt producerad information som skapats i
syfte att ldggas ut pd webben ska bevaras
(intervjuer, artiklar, bilder, film, foto,
blogginligg m.m.). Information som till sitt
innehall ar av tillfallig eller ringa betydelse
(6ppettider etc.) kan gallras vid inaktualitet. Ej
unika handlingar pa webben dir original finns
pa annan plats hos férvaltningen, t.ex.
rapporter, pressmeddelanden, protokoll,
statistik, drsredovisningar, platsannonser m.m.,
kan gallras vid inaktualitet forutsatt att
originalet bevaras. Presentation och granssnitt
dvs. sidans utseende och struktur, kan gallras
vid inaktualitet da Regionarkivet utfér en
kontinuerlig arkivering av hemsidor for alla
forvaltningar i VGR.

Information pa
hemsida/intranit, av tillfallig
eller ringa betydelse

Vid inaktualitet

AN-394/15 72,
2015-11-19, A.2

Ostruktu-
rerad

Episerver

Digitalt

Nej

Information p& hemsidor som till sitt innehall
ar av tillfallig eller ringa betydelse kan gallras
vid inaktualitet. For publicerade dokument via
SOFIA mellanarkiv anvéands ratt handlingstyp.
Se dven 2.10 Publicerad kopia.
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Process

2.10 Informera,
kommunicera och

Processbeskrivning
Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad kommunikation genom

anvandning av olika kommunikationskanaler, omvarldsbevakning samt

Ovriga kommentarer
Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka

med andra organisationer.

omvirldsbevaka medborgardialog av fraga-svar-karaktar som inte ror arende i kirnverksamheten.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Informationsmaterial, Bevaras AN-5947/17, Kronologisk | Serie i Papper | Nej Ett exemplar av egenproducerade
broschyrer och trycksaker, 001 ordning arkivbox informationsprodukter bevaras.
egenutgivna
Inkommande fréaga till chatbot Gallras efter att AN-06896/20, | Metadata Chatbot- Digitalt | Nej Handlingar som uppstar vid
kontroll och 001 verktyg chatbotkonversation.
sammanstillning
har gjorts
Inlagg av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse i sociala medier 2015-11-19, A.2
Inldgg av vikt i sociala medier Bevaras AN-5947/17, Metadata Public 360 Digitalt | Nej Galler inldgg i t.ex. Facebook, Instagram, X
002 med flera. Bevaras om konversationen inte ar
av tillfallig eller ringa betydelse. Kommentarer
som har ndgon form av bevisvirde, innehéller
hot eller liknande anses vara av vikt.
Information i andra former &n inldgg (artiklar,
bilder, film, foto etc.) bevaras enligt det som
géller for handlingstypen.
Inlidgg i sociala medier knutet till | Bevaras AN-5947/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Galler inldgg i t.ex. Facebook, Instagram,
ett drende 002 idiariet Twitter med flera. Bevaras om konversationen
inte ar av tillfallig eller ringa betydelse och
diariefors i sitt drende.
Intern information av tillfallig Gallras vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Intern information av operativ karaktar endast
och ringa betydelse inaktualitet som 2015-11-19, A.2 mellanarkiv/ for att formedla tillfallig information.
intréaffar senast 2 ar e-postsystem
efter upprattande
Kanalinldgg i Teams Gallras vid AN-394/15 72, Metadata Microsoft Digitalt | Nej Hela kanaler med kanalinldgg kan raderas vid
inaktualitet som 2015-11-19, A.2 365 inaktualitet. Kanalinldgg av betydelse
intraffar senast nar dokumenteras i motesanteckningar eller
teamet raderas diariefors som skrivelse av betydelse beroende
pad sammanhang.
Katalog 6ver forvantade fragor Gallras vid AN-06896/20, | Metadata Chatbot- Digitalt | Nej | Handlingar som programmeras till stod for
med standardsvar uppdatering 002 verktyg chatbot.
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Process

2.10 Informera,
kommunicera och

Processbeskrivning
Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad kommunikation genom

anvandning av olika kommunikationskanaler, omvarldsbevakning samt

Ovriga kommentarer
Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka

med andra organisationer.

omvirldsbevaka medborgardialog av friga-svar-karaktar som inte ror arende i kirnverksamheten.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Konversationshistoriklogg Gallras efter att AN-06896/20, | Metadata Chatbot- Digitalt | Nej Handlingar som uppstar vid
kontroll och 001 verktyg chatbotkonversation.
sammanstillning
har gjorts
Kurs och konferensmaterial, i Bevaras AN-5947/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Program, deltagarlista/deltagarforteckning,
egen regi eller i samverkan 004 mellanarkiv kursintyg, utbildningsmaterial och
presentationsbilder bevaras. Ovriga handlingar
(som inte ingar i ekonomisk eller
personalredovisning) kan gallras vid
inaktualitet.
Ljud- och filmupptagning av vikt | Bevaras AN-5947/17, Metadata Under Digitalt | Nej Ljud- och filmupptagningar knutna till enskilda
for verksamheten, €j i 001 utredning irenden ska diarieforas. Ljud- och
kommunikationssyfte eller filmupptagningar gjorda i rent
mojligt att knyta till enskilt kommunikationssyfte kan ocks lagras i
drende Mediaarkivet.
Ljud- och filmupptagning, Bevaras AN-5947/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Om filformatet inte kan lagras i diariesystemet
knuten till enskilt drende 001 idiariet kan de lagras separat med hianvisning.
Meddelanden och bilagor i SDK | Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata SDK Digitalt | Ja Saker Digital Kommunikation (SDK) hanterar
meddelandetjanst som intraffar 2015-11-19, A1 meddelande- meddelanden mellan funktionsbrevlador.
senast 90 dagar och A2 tjanst Meddelanden och bifogade filer raderas
efter upprattande automatiskt efter 9o dagar (kan raderas
eller ankomst tidigare manuellt). Observera att meddelanden
och bifogade filer behover hanteras enligt
regelverk for befintlig handlingstyp, exempelvis
genom registrering i diariet.
Nyckelordslista Gallras vid AN-06896/20, | Metadata Chatbot- Digitalt | Nej Handlingar som programmeras till stod for
uppdatering 002 verktyg chatbot.
Nyhetsbrev Bevaras AN-5947/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Med nyhetsbrev avses information av vikt for
001 mellanarkiv myndighetens/forvaltningens 6vergripande
verksambhet.
Personlig epostlada, utan Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata Outlook Digitalt | Nej Forutsatter att innehall som inte ar av ringa
innehéll eller med innehall av 2015-11-19, A.7 eller tillfallig betydelse har omhéndertagits pa
ringa eller tillfallig betydelse annat sitt, t.ex. registrerats i diariet.
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Process

2.10 Informera,
kommunicera och

Processbeskrivning
Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad kommunikation genom

anvandning av olika kommunikationskanaler, omvarldsbevakning samt

Ovriga kommentarer
Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka

med andra organisationer.

omvirldsbevaka medborgardialog av fraga-svar-karaktar som inte ror arende i kirnverksamheten.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Presentationsbilder av betydelse | Bevaras AN-5947/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Presentationsbilder som ingér i
004 mellanarkiv kurser/motsvarande i egen regi eller i
samverkan bevaras tillsammans med Gvrigt
utbildningsmaterial.
Presentationsbilder av tillfallig Vid inaktualitet AN 394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Presentationsbilder enbart till stod for
eller ringa betydelse som intraffar 2015-11-25, A.6 mellanarkiv presentationer gallras vid inaktualitet.
senast 2 ar efter
upprattande
Pressmeddelande, egenutgivet Bevaras AN-5947/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej De flesta anvinder
001 i diariet http://news.cision.com/se/vastra-
gotalandsregionen, men inte alla. Olika for
olika férvaltningar. I publiceringsverktyget i
Cision gar det att skapa en PDF av
pressmeddelandet for arkivering.
Publicerad kopia av arkiverat Vid inaktualitet AN 394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Kopia av dokument dar original finns arkiverad
original som intraffar 2015-11-25, A.6 mellanarkiv i diariet eller pa annan férvaringsplats angiven
senast 7 ar efter av informationshanteringsplanen, endast
upprattande upprattad till mellanarkivet for att publiceras
pa nitet. Se dven 1.1 Kopia av publicerat
protokoll, nimnd/styrelse.
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Underlag for statistik 6ver Gallras efter att AN-06896/20, | Metadata Chatbot- Digitalt | Nej Handlingar som uppstar vid
chatbotanvindning kontroll och 001 verktyg chatbotkonversation.
sammanstillning
har gjorts
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Process

2.10 Informera,
kommunicera och

Processbeskrivning

Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad kommunikation genom

anvandning av olika kommunikationskanaler, omvarldsbevakning samt

Ovriga kommentarer
Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka

med andra organisationer.

omviirldsbevaka medborgardialog av fraga-svar-karaktar som inte ror arende i kirnverksamheten.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Utgéende svar fran chatbot Gallras efter att AN-06896/20, | Metadata Chatbot- Digitalt | Nej | Handlingar som uppstar vid
kontroll och 001 verktyg chatbotkonversation.
sammanstillning
har gjorts
Veckobrev av tillfallig och ringa | Vid inaktualitet AN 394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Med veckobrev avses verksamhetsnira l1opande
betydelse som intraffar 2015-11-25, A.6 mellanarkiv information av operativ karaktar.
senast 2 ar efter
upprattande
Verksamhetsberiattelse, tryckt Bevaras AN-5947/17, Kronologisk | Serie i Papper | Nej 1 exemplar arligen bevaras.
exemplar 001 ordning arkivbox Verksamhetsberittelsen diariefors i sitt drende
under 1.2 Planera, forvalta och félja upp
verksamheten.
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2.11 Tillhandahalla bibliotek

Process
2.11 Tillhandahalla bibliotek

Processbeskrivning

Processen omfattar att hantera myndighetens referensbibliotek. Hir ingér att halla

bibliotekskatalog och ldntagarregister aktuella samt hantera in- och utlin.

Ovriga kommentarer

Broschyrer som syftar till marknadsfoéring
hanteras under P 2.10 Informera, kommunicera

och omvarldsbevaka.

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avtal rorande tillgéng till Bevaras AN-5947/17, Registreras | Diarieakt Papper | Nej
databaser och 005 i diariet
informationsresurser
Avtal/forbindelse med lantagare | 2 ar efter upphord | AN-5947/17, Nej
angdende lanekort giltighet 006
Bibliotekskatalog och -databas Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata Biblioteks- Digitalt | Nej | Bibliotekskatalog och databas uppdateras
2015-11-19, A.6 databas kontinuerligt. Bocker som tillkommer
biblioteket skrivs in och gamla bocker kasseras
och dess plats i databasen raderas.
Handledning Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
2015-11-19, A.6
Léantagarregister Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
2015-11-19, A.6
Registrering av 1an per person Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej | Nar lanet har 16pt ut och aterlamning har skett.
2015-11-19, A.6
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelseiform avinkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Underlag for statistik som 1 ar efter AN-5947/17, Nej
redovisas vid styrelse/ndmnd upprittande 006
eller i verksamhetsberattelse
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2.12 Bedriva internt miljoarbete

Process

2.12 Bedriva internt
miljoarbete

Processbeskrivning

Processen omfattar milj6fragor i forhallande till bland

annat energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier,
livsmedel samt lakemedel.

Ovriga kommentarer

Miljoledningssystem, miljopolicyer, resepolicyer och gransdragningslistor utgor
styrande dokument och redovisas under P 1.3 Utfora internt ledningsarbete.

Handlingar rorande miljoarbete i forhallande till nybyggnation redovisas under P
2.9.3 Genomfora byggprojekt.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | tess
Aktiviteter kopplade till Bevaras AN-6140/17, Metadata Plan & Styr/ | Digitalt | Nej
miljomal 001 SOFIA
mellanarkiv
Anmilan om anmélningspliktig | Bevaras AN-6140/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Avser exempelvis miljofarlig verksamhet,
verksamhet enligt miljébalken 001 idiariet bassidng, tvitteri.
Dokumentation av bindande Bevaras AN-6140/17, Metadata Ramboll/ Digitalt | Nej Foljer ISO 14001:2015. Bevaras pa
krav och lagefterlevnadskontroll 001 SOFIA forvaltningsniva. For checklista for kontroll av
mellanarkiv lagefterlevnad, se 1.3 Checklista.
Dokumenterade Bevaras AN-6140/17, Metadata KLARA Digitalt | Nej Utgar ifran risker med kemikalier med
riskbedomningar 001 kemikalie- kemiska substanser och hur de ska anvidndas
hanterings- pa ett sdkert satt.
system
Forelaggande om Bevaras AN-6140/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Enligt miljobalken.
forsiktighetsmatt for att bedriva 001 i diariet
verksamhet
Forteckning 6ver Vid inaktualitet, AN-394/15 72, Metadata KLARA Digitalt | Nej Uppdateras l16pande nar ombud byts ut.
kemikalieombud som intraffar 2015-11-19, A.6 kemikalie-
senast 2 ar efter hanterings-
upprittande system
Forteckning 6ver Vid inaktualitet, AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Uppdateras lopande nir kontaktperson byts ut.
kontaktpersoner inom miljo som intraffar 2015-11-19, A.6 mellanarkiv
senast 2 ar efter
upprittande
Forteckning over tillstand for att | Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Gallras I6pande vid uppdatering. Avser
bedriva verksamheten 2015-11-19, A.6 mellanarkiv hantering/lagring/inkop av vissa Amnen.
Héndelseplan Bevaras AN-6140/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Overvakning och mitning.
001 mellanarkiv
Kemikalieforteckning Bevaras AN-6140/17, Metadata KLARA Digitalt | Nej Forteckning 6ver kemikalier som anvands i
001 kemikalie- verksamheten.
hanterings-
system
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Process

2.12 Bedriva internt
miljoarbete

Processbeskrivning
Processen omfattar milj6fragor i forhallande till bland

annat energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier,
livsmedel samt lakemedel.

Ovriga kommentarer

Miljoledningssystem, miljopolicyer, resepolicyer och gransdragningslistor utgor
styrande dokument och redovisas under P 1.3 Utfora internt ledningsarbete.

Handlingar rorande miljoarbete i forhallande till nybyggnation redovisas under P
2.9.3 Genomfora byggprojekt.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | tess
Miljoaspektsforteckning Bevaras AN-6140/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Identifiering och bedémning. Dokumentation
001 mellanarkiv av bedomningar av miljéaspekter och
betydande milj6aspekter efter genomford
miljoutredning.
Miljoérapport Bevaras AN-6140/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Miljoutredning Bevaras AN-6140/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Identifiering och bedomning. Dokumentation
001 mellanarkiv av bedomningar av miljoaspekter och
betydande miljoaspekter.
Moétesanteckningar fran 2 ar efter AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Arsvis miljogenomgang inom
miljogenomgéang upprattande 2015-11-19, A.6 mellanarkiv miljodiplomerade verksamheter. Dokumentet
ska inte forvaxlas med "Ledningens
genomgang" for ledningsgrupper som
antecknas i ordinarie motesanteckningar,
ledningsgrupp under 1.3 Utfora internt
ledningsarbete.
Registrerad anteckning om 3 ar efter AN-6140/17, Metadata Forvaras hos Nej Foljer avfallsforordningen 2020:614 och avser
avfallshantering farligt avfall upprittande 003 upphandlad aven anteckningar enligt avfallsférordningen
avfalls- vid registrering i formular till
leverantor Naturvardsverket. Hanteras av upphandlad
leverantor. Se dven 2.12 Godsdeklaration for
farligt avfall.
Registrerad avvikelse Bevaras AN-6140/17, Registreras | MedControl | Digitalt | Nej Enligt ISO 14001. Omfattar avvikelse,
001 iavvikelse- orsaksutredning och atgard.
hanterings- Revisionsavvikelser hanteras sammanstallda i
systemet intern revisionsrapport.
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar

av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
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Process

2.12 Bedriva internt
miljoarbete

Processbeskrivning
Processen omfattar milj6fragor i forhallande till bland

annat energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier,
livsmedel samt lakemedel.

Ovriga kommentarer

Miljoledningssystem, miljopolicyer, resepolicyer och gransdragningslistor utgor
styrande dokument och redovisas under P 1.3 Utfora internt ledningsarbete.

Handlingar rorande miljoarbete i forhallande till nybyggnation redovisas under P
2.9.3 Genomfora byggprojekt.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | tess
Tillsténd att bedriva miljofarlig Bevaras AN-6140/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Enligt miljobalken.
verksamhet 001 idiariet
Tillstdndsans6kan enligt Bevaras AN-6140/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Enligt miljobalken.
miljobalken 001 i diariet
Utbildningsregister Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata Larportalen/ | Digitalt | Nej Genomforda utbildningar uppdateras l6pande.
som intraffar 2015-11-19, A.6 SOFIA
senast 3 ar efter mellanarkiv

upprittande
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2.13 Tillhandahalla tjanstefordon

Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
2.13 Tillhandahalla Processen omfattar a.tt hantera}‘ myndi%h?ztens behO\{ av tjanste-/pool-/servicebilar.
tjéinstefordon Processen omfattar tillgodose 6nskemal inom myndigheten samt kontakter med
leverantoren av fordon.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Arbetsorder/bestillning 2 ir efter utgdngen | AN-09363/20, Avser bestillning for kérningar eller
transport av det kalenderar 2020-12-09, transporter av inventarier, rekvisita eller
da rakenskapséaret | 007 personer.
avslutades
Besiktningsprotokoll, kopia Gallras vid AN-394/15 72, Kronologisk | Pirm Papper | Nej Original hos bilfirman.
inaktualitet 2015-11-19, A.1 | ordning
Beslut Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Bokning av fordon Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata Digitalt | Nej
2015-11-19, A.6
Korjournal, fordon 7 ar efter det AN-09363/20, Kronologisk | Pirm Papper | Nej
kalenderar da 2020-12-09, ordning per
riakenskapsaret 010 fordon
avslutades
Leasingavtal Bevaras AN-09363/20, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
006 i diariet
Register 6ver myndighetens Vid inaktualitet AN-394/15 72
fordon
Registreringsbevis Gallras vid AN-394/15 72 Kronologisk | Parm Papper Foljer med fordonet vid aterlamning.
inaktualitet som ordning
infaller d& nytt
registreringsbevis
ersatter eller d&
fordonet avyttras
(foljer med
fordonet).
Servicehandbok Vid inaktualitet AN-394/15 72, Per bil I respektive Papper | Nej
som intraffar da A. 6, 2015-11-25 bil
fordonet avyttras 103 §
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
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Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
2.13 Tillhandahalla Processen omfattar a.tt hantera}‘ myndl%h?tens behO\{ av tjanste-/pool-/servicebilar.
tjéinstefordon Processen omfattar tillgodose 6nskemal inom myndigheten samt kontakter med
leverantoren av fordon.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Uppgifter fran fardskrivare Vid inaktualitet AN-394/15 72 Digitalt Sparas i fordonstillverkarens 16sning eller om
som infaller efter sadan saknas lokalt pa dator.
ett ar

145 (208)




OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

2.14 Hantera informationssakerhet

Process

2.14 Hantera
informationssikerhet

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera fragor om

informationssiakerhet inklusive dataintrang. Har

ingér aven sakerhetsklassning av analoga handlingar.

Ovriga kommentarer
Dataintrang dir nagon olovligen, med egen eller 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/gallring |[Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | tess
Anmélan om dataintrang Bevaras AN-09158/19, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja
002 i diariet
Anmailan om incident géllande Bevaras AN-09158/19, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja Anmailan till Myndigheten for samhallsskydd
samhallsviktig verksamhet 002 i diariet och beredskap (MSB) enligt NIS-direktivet.
Beslut Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Informationsklassning Bevaras AN-09158/19, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
002 i diariet
Riskanalys Bevaras AN-6017/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja Risk- och sdrbarhetsanalys, risk och
004, idiariet konsekvensanalys, risker och mgjligheter etc.
AN-6138/17,
001,
AN-6139/17,
005,
AN-09158/19,
002
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Sakerhetsdeklaration Bevaras AN-09158/19, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja
002 i diariet
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2.15 Hantera juridiska fragor

Process

2.15 Hantera juridiska
fragor

Processbeskrivning
Processen startar genom overklagan, stimningsansokan eller polisanmalan, och

omfattar myndighetens handldggning i samband med drendet samt avslutas genom att
dom/beslut inkommer.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Beslut Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Dom Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Fullmakt Bevaras AN-6139/17, Registreras | Diarieakt Papper | Ngj
002, i diariet
AN-6138/17,
001
Forelaggande Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Forlikningsprotokoll Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Polisanmilan Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
betydelse 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelseiform avinkommande eller upprittat
001 idiariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Yttrande Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet
Overklagan Bevaras AN-6138/17, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
001 i diariet

147 (208)




OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Verksamhetsomrade 3. Varda

Processgrupp 3.1. Varda, undersdka och behandla

3.1.7 Varda, undersoka och behandla

Process

3.1.7 Varda, undersoka och

Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Aborter, ansokan till och beslut | Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
fran Socialstyrelsen 001 nummer- 1§ OSL
ordning
Abortjournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Akupunkturjournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Akutjournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Allergiprovokation, testprotokoll | Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
och frageformular 001 nummer- 1§ OSL
ordning
Ambulansjournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Amputationsprotokoll Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Anamnes Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Anestesibedomning Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18 OSL
ordning
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Process

3.1.7 Varda, undersoka och

Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Anestesijournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Ankomstregistrering, barhus Gallrasvid | AN-05516/21, Ja - 25 kap.
inaktualitet | oos 1§ OSL
Ansvarsovertagande, Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
lakemedelshantering 001 nummer- 1§ OSL
ordning
Ansokan om god man, Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
sjukvardens kopia 001 nummer- 18§ OSL
ordning
Ansokan till férvaltningsritten Bevaras AN-05516/21, | Registrerasi | Public 360 Digitalt | Ja-25kap. | Enligtlag om rattspsykiatrisk vard (LRV). Folj
om fortsatt rattspsykiatrisk vard 001 diariet elleri | eller 18§ OSL lokal rutin.
sorteras i journalsystem
person-
nummer-
ordning
Ansokan till forvaltningsratten Bevaras AN-05516/21, | Registrerasi | Public 360 Digitalt | Ja- 25 kap. | Enligt lag om psykiatrisk tvangsvard (LPT).
om fortsatt tvingsvard 001 diariet och eller 1§ OSL Folj lokal rutin.
Journal- journalsystem
system
Ansokan vid rehabilitering Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning Avser ansokan om hjalpmedel, ersiattning och
dylikt.
Anteckning om utlimnade Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
journalkopior 001 nummer- 1§ OSL
ordning
Artroskopiprotokoll Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Audiogram Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
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Process

3.1.7 Varda, undersoka och

Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Baktlabsvar Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning Svar fran bakterielaboratoriet.
Bastest Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 numimer- 1§ OSL
ordning
Batchlapp/batchlista Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 numimer- 1§ OSL
ordning For batchlappar som hanteras utanfor
journalen, se under 3.9 Bedriva
instrumentvard.
Begéran om avvikelse fran Gallrasvid | AN-05516/21, Underskriven blankett gallras efter
faststillt vardplatsantal inaktualitet | oos godkannande fran chef och efter det att
uppgifterna matats in i patientadministrativt
system.
Begiran om intyg/utlatande Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Avser alla typer av begidran om intyg/utlatande
001 nummer- 1§ OSL exempelvis begidran om korkortsintyg. Giller ej
ordning begidran om medicinskt utlatande infor LVU.
Begiran om journalkopia Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Bestillningsblankett. Innehaller ibland
004 nummer- 18 OSL samtycke eller fullmakt.
ordning
Begidran om medicinskt Bevaras AN-05516/21, | Registrerasi | Public 360 Digitalt | Ja - 25kap. | Begiran om medicinskt utlatande fran
utlatande infor LVU 004 diariet 1§ OSL socialforvaltningen inf6r beslut om LVU.
Behandlingsjournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Bekriftelse pa erhéllen Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
information enligt 001 nummer- 18 OSL
steriliseringslagen § 5 ordning
Bentidthetsmitning Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning DXA, DEXA, osteoporos, osteometri.
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Process

3.1.7 Varda, undersoka och

Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Beslut om tillbakahallande av Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
behandling 001 nummer- 1§ OSL
ordning
Bild av betydelse for Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
patientjournalens syften 001 nummer- 1§ OSL
ordning
Bild pa dodfott barn Gallrasvid | AN-05516/21, Ja - 25 kap.
inaktualitet | 008 1§ OSL
Blankett till grund for Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
behandling, bedomning, beslut 001 nummer- 18§ OSL
eller diagnos och/eller blankett ordning
som behovs for uppfoljning av
kvalitet i vardprocessen
Blankett, 6vrig Gallrasvid | AN-05516/21, Ja - 25 kap. | Avser blanketter av kortvarig betydelse, till
inaktualitet | 005 18§ OSL exempel sddana som anvinds for att underlitta
patientens besok. Blanketter vars innehall ar
av medicinska karaktar 6verfors rutinmassigt
till journalen.
Blodgruppering Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Blodtransfusion, uppgift om Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Blodtrycksmétning Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning Blodtryckskontroll, blodtryckslista.
Blastraningslista Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Blodningsschema Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18 OSL
ordning
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Process

3.1.7 Varda, undersoka och

Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och (Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Brev eller meddelande till, fran Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
eller angdende patient av 001 nummer- 1§ OSL
betydelse for vard och ordning Brev eller meddelande till, frén eller angaende
behandling patient som inte ar av betydelse for vard och
behandling, men heller inte av tillfallig
betydelse eller ringa karaktar, ska istillet
diarieforas.
Barhusremiss Gallrasvid | AN-394/15 72, Papper | Ja-25kap. | Aven kallad namnkort vid dodsfall. Hanteras
inaktualitet | 2015-11-25 § 18§ OSL enligt lokala rutiner.
som 103
intraffar en
ménad
efter upp-
rattande
Checklista till grund for Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
behandling, bedomning, beslut 001 nummer- 18 OSL
eller diagnos och/eller checklista ordning
som behovs for uppfoljning av
kvalitet i vardprocessen
Checklista, 6vrig Gallrasvid | AN-05516/21, Ja - 25 kap. | Avser checklistor av kortvarig betydelse, till
inaktualitet | oos 1§ OSL exempel sddana som anvinds for att underlitta
patientens besok (exempelvis “Checklista inf6r
patientens hemgéng”) eller checklistor dar det
relevanta innehallet rutinmassigt 6verfors till
journalen.
CLO-test Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning Campylobacter-like organism. For pavisande
av Helicobakter Pylorii.
Coronarangiografi, Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
undersokning 001 nummer- 18§ OSL
ordning
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Process

3.1.7 Varda, undersoka och

Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
CTG-kurva Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning Fosterljudskurva, cardiotocografkurva.
Cystometri, flodesmatning Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Cytogenetisk utredning och Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
bilder 001 nummer- 18§ OSL
ordning
Cytostatikaordination Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Daganteckning Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Datortomografi, Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
skiktrontgenbild 001 nummer- 1§ OSL
ordning
Datortomografi, utlatande Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Diabetes, uppgift om Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Dialysordination Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Dialysprotokoll Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Dietjournal/kostlista Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Diktat Gallrasvid | AN-05516/21, Medspeech Digitalt | Ja- 25 kap. | Diktat far gallras efter att innehéllet har
inaktualitet | oos 1§ OSL overforts till journalen.
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Process

3.1.7 Varda, undersoka och

Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Dokumentation om utlimnad Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
journal 001 nummer- 1§ OSL
ordning Bevaras for att kunna spara journalkopior vid
till exempel journalforstéringsiarende.
Dom avseende dtgirder enligt Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
smittskyddslagen 001 nummer- 1§ OSL
ordning
Dom géllande psykiatrisk Bevaras AN-05516/21, | Registrerasi | Public 360 Digitalt | Ja- 25 kap. | Enligt lag om psykiatrisk tvangsvard (LPT).
tvangsvard 001 diariet eller eller 18§ OSL Fo]j lokal rutin. Domar rérande ej inlagda
sorteras i journalsystem patienter sands tillbaka till domstol eller vidare
person- till ratt instans.
nummer-
ordning
Dom med pafoljd Bevaras AN-05516/21, | Registrerasi | Public 360 Digitalt | Ja - 25 kap. | Folj lokal rutin.
rattspsykiatrisk vard 001 diariet elleri | eller 1§ OSL
sorteras i journalsystem
person-
nummer-
ordning
Donationsregister, implantat- Bevaras AN-05516/21, | Person- Donations- Digitalt | Ja - 25 kap.
och organpatienter 004 nummer- register 18 OSL
ordning
Dosrecept Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning Avser bestillning till apotek (Apodos).
Dygnsjournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Dédsbevis Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Dédsorsaksintyg Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning

154 (208)




OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Process

3.1.7 Varda, undersoka och

Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och (Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
ECT-kurva Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning Avser elbehandling.
EEG-kurva och utlatande Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 numimer- 1§ OSL
ordning Kartlaggning av elektrisk aktivitet i hjarnan.
Egenremiss Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
EKG-kurva och utldtande Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Elkonverteringsjournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
EMG-remiss och utldtande Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning Elektromyografi.
Endoskopi, undersékning Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Epikris Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning Slutanteckning.
Esofagusmanometri Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
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Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och (Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Film eller ljudupptagning som Gallrasvid | AN-05516/21, Digitalt | Ja-25kap. | Kan till exempel anvindas vid utveckling och
inte ar av vikt for vard och inaktualitet | oos 1§ OSL kvalitetssiakring av verksamheten.
behandling utan anvinds i da Handlingarna omfattas inte av Patientdatalag
handledning eller handling- (2008:355), det vill sdga utgor inte
utbildningssyfte arna inte journalhandling. Filmsekvens i
langre behandlingssyfte utgor egen handlingstyp.
anvands i
handled-
ning eller
utbildnings
syfte
Filmsekvens i behandlingssyfte | Gallras 10 AN-05516/21, Ja - 25 kap. | Gallras efter att sammanstillning har gjorts i
ar efter det | 002 1§ OSL journalen.
att den
sista
uppgiften
fordes in i
handlingen
Fish-analys, utldtande Bevaras AN-05516/21. | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning Analys av kromosomstrukturer.
Funktionsmaitning Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Fodelseanmailan/ Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
fodelsemeddelande 001 nummer- 18§ OSL
ordning Elektronisk fodelseanmalan till Skatteverket,
automatisk notering i Obstetrix.
Forbrukningsjournal, narkotika | Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
(individuell) 001 nummer- 1§ OSL
ordning
Forteckning 6ver utlanade Gallrasvid | AN-05516/21, Ja - 25 kap. | Ingar i patientadministrativt system.
journaler inaktualitet | 005 18§ OSL

Notering om utlan bevaras tills journalen
aterlamnats.
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Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Generella direktiv om Bevaras AN-05516/21, | Metadata SOFIA Digitalt | Nej
ldkemedelsbehandling 001 mellanarkiv
Glasogonrecept Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 numimer- 1§ OSL
ordning
Gravidogram Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 numimer- 1§ OSL
ordning
Hemsjukvird, ansokning och Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
beslut om 001 nummer- 1§ OSL
ordning
Hereditetsutredning Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja- 25kap. | Arftlighetsutredning.
001 numimer- 1§ OSL
ordning Handlingar av betydelse f6r utredningen
bevaras i patientens journal.
HIV-test, anonymt med negativt | Gallrasvid | AN-05516/21, Ja - 25 kap. | Avser tester som inte gar att harleda till en
resultat inaktualitet | 007 1§ OSL patient.
Se vidare Utlatanden, provsvar, slutgiltiga.
Hjdlpmedelsordination Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Hormonanalys Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Implantatsdokumentation Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
In- och utskrivningsliggare Bevaras AN-05516/21, | Metadata Patient- Digitalt | Ja-25kap. | Ingar i patientadministrativt system.
004 administrativt 1§ OSL
system
Individuell vardplan Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning Habiliteringsplan, vardplan,

rehabiliteringsplan.
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Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Infusions- /injektionslista Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Inrapporteringsformular for Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
uppgifter till belastningsregistret 001 nummer- 1§ OSL
enligt 6 och 35 §§ forordningen ordning
(1999:1134) om
belastningsregister
Instrumentell forlossning, Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
protokoll 001 nummer- 18§ OSL
ordning
Instrumentlista, operation Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Intyg, vard Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning Till exempel invaliditetsintyg, intyg géllande
trygghetslarm eller kérkort.
Journalanteckning Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Journalférteckning Gallrasvid | AN-05516/21, Ja-25kap. | Ingér i patientadministrativt system.
inaktualitet | oos 1§ OSL
Avser register over pappersjournaler och
journaler pa mikrofilm som uppdateras
l6pande. Uppgifter om enskilda journaler
bevaras fram till att journalen blir s6kbar pa
annat satt, till exempel vid skanning till e-
arkiv.
Journalhandling som inte gar att | Gallras 10 AN-05516/21, Ja - 25 kap. | Far gallras endast om identifikation ar omdojlig.
hérleda till patient ar efter att 007 1§ OSL
den sista
uppgiften
fordes in i
handlingen
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Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Journalkopia, inkommen fran Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
annan vardgivare 001 nummer- 1§ OSL
ordning
Journaloversikt Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Kallelse till hdlso- och Gallrasvid | AN-05516/21, Ja - 39 kap.
sjukvardspersonal att infinna sig | inaktualitet | 005 3§ OSL
iratten
Kallelse till patient Gallrasvid | AN-05516/21, Ja - 25 kap. | Utgdende kallelser registreras och bevaras i det
inaktualitet | 005 1§ OSL patientadministrativa systemet. Den faktiska
kallelsen &r av tillfallig betydelse.
Klinisk hjarndédsdiagnostik Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Kognitivt test Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Komplikationsregistrering Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning Registreringar kan till exempel ske i
operationsplaneringssystemet. Avser dven
anteckningar fran telefonuppféljning av
postoperativ karaktar.
Kontaktuppgifter till patient och | Gallrasvid | AN-05516/21, Ja - 25 kap. | Hamtas fran befolkningsregistret.
anhorig inaktualitet | oos 1§ OSL
Kontrollblankett for avlidna Gallras 10 AN-05516/21, Ja - 25 kap.
ar efter att | 005 1§ OSL
den sista
uppgiften
fordes in i
handlingen
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Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Kontrollkort, operationsduk Gallras 10 AN-05516/21, Ja - 25 kap.
ar efter att 009 1§ OSL
den sista
uppgiften
fordes in i
handlingen
Kvittens, forvaring av patientens | Gallras 2 4r | AN-05516/21, Ja - 25 kap. | Hanteras enligt lokala rutiner. Inkluderar dven
vardesaker efter upp- 005 1§ OSL patients privata lakemedel.
rattande
Konskorrigering, ansokan till Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
och beslut fran Socialstyrelsen 001 nummer- 1§ OSL
ordning Ansokan om ingrepp i konsorgan, borttagande
av konskortlar och faststillelse av &ndrad
konstillhorighet som kvinna.
Ansokan om sterilisering, ingrepp i
konsorganen, borttagande av konskortlar och
faststéllelse av dndrad konstillhorighet som
man.
Laboratoriesvar, definitivt Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Laboratoriesvar, preliminart Gallras 10 AN-05516/21, Ja - 25 kap. | Om ett prelimindrsvar avviker fran det
ar efter att | 006 18§ OSL definitiva svaret bevaras bada i journalen.
den sista
uppgiften
fordes in i
handlingen
Lemtradabehandling Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Licensmotivering, oregistrerat Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
lakemedel 001 nummer- 1§ OSL
ordning
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Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Ljudupptagning i Gallras 10 AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
behandlingssyfte ar efter det | 002 nummer- 1§ OSL
att den ordning Avser ljudupptagningar av betydelse for
sista patientjournalens syften.
uppgiften
fordes in i Diktat far gallras efter att innehallet har
handlingen overforts till journalen.
Lungfunktionsundersékning Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Lutningstest, protokoll Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Laneforbindelse Vid AN-05516/21, Avser till exempel traningsredskap, verktyg,
inaktualitet | 005 andningshjalpmedel med mera. Gallras nar
hjalpmedlet 1amnas tillbaka.
Lakemedelsberittelse Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning Patienten far med sig en kopia hem.
Likemedelsbiverkning, uppgift Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
om 001 numimer- 1§ OSL
ordning
Likemedelsjournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Likemedelslista Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning Kopia forvarad hos patienten under
vardtillfallet gallras vid inaktualitet.
Likemedelsordination Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
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Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Lakemedelsprovokation Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Liakemedelsprovning, Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
sjukvardens exemplar 001 nummer- 1§ OSL
ordning Ingar i patientens kliniska journal.
Lakemedelspump, Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
dokumentation 001 nummer- 1§ OSL
ordning
Lakemedelsschema Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 numimer- 1§ OSL
ordning
Magnetresonanstomografi Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
(MRT), utldtande 001 nummer- 18 OSL
ordning
Mammografi, bilder och Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
utldtande 001 nummer- 1§ OSL
ordning
Medicinlista Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Selikemedelslista.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
MG-test Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning Tidigare bendmnt korstest.
Mikrofilmad patientjournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Pappersoriginal far gallras efter mikrofilmning
001 nummer- 18§ OSL under forutsattning att kopian ar likalydande
ordning och fullstandig.
Miktionslista Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Missbildningsrapport Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
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Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Misshandel/sexuella 6vergrepp, | Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
dokumentation 001 nummer- 1§ OSL
ordning
Motoriktest Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Narkosjournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Narkoskonsultation Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Neonatalvardskurva Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Neurologovervakning, Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
dokumentation 001 nummer- 18 OSL
ordning
NIE, undersokning Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning Noninvasiv elektrofysiologisk undersékning.
Njurfunktionsundersokning Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Notering om utgdende kallelse Bevaras AN-05516/21, Patient- Ja - 25 kap. | Den faktiska kallelsen ar av tillfallig betydelse
har gétt till patient 004 administrativt 18 OSL och gallras.
system
Nutritionsjournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Obduktionsprotokoll Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Observationsjournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
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De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Omvirdnadsanamnes Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Omvardnadsanteckning Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Omvardnadsepikris Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Omvardnadsmeddelande Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Operationsanmaélan Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Operationsberattelse Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Operationsjournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Ordinationslista Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Pacemaker, kontroll av Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
PAD-svar Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Patientinformation Bevaras AN-05516/21, | Metadata SOFIA Digitalt | Nej Generell information till patienter om olika
004, mellanarkiv sjukdomstillstdnd och behandlingar, t.ex.
AN-6138/17, egenvardsrad.
001
Perfusionsjournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL

ordning
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Processbeskrivning
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Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Polishandrickning, begiran om | Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja - 25 kap.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Preventivmedelsjournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Provtagningsanvisning Gallrasvid | AN-05516/21, Ja - 25 kap. | Anger vilka prover patienten beh6ver ta och
inaktualitet | 005 1§ OSL hanvisar till olika mottagningar.
Psykologiskt test, frigeformular | Bevaras AN-05516/21, Papper | Ja-25Kkap. | En del psykologiskt testmaterial omfattas av
004 1§ OSL, 17 | instrumentsekretess vilket stéller strikta krav
kap. 3¢ § pa behorighetstilldelning.
OSL
Psykologiskt test, resultat av Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
PTH-matning Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning Paratyreoideahormon, biskéldkortelhormon.
Radiojodbehandling Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Rapport, vard Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja, 25 kap. | Journalhandling. Avser rapporter av betydelse
001 nummer- 1§ OSL for patientjournalens syften.
ordning
Receptorbestimning Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Register 6ver mikrofilmade Bevaras AN-05516/21, Ja - 25 kap. | Ingar i patientadministrativt system.
journalhandlingar 004 1§ OSL
Register 6ver mottagna remisser | Bevaras AN-05516/21, Ja - 25 kap. | Ingér i patientadministrativt system.
004 1§ OSL
Rehabiliteringsplan Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18 OSL
ordning
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Process

3.1.7 Varda, undersoka och
behandla

Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

behandling.

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och (Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Remiss, avford Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Avser remiss dir patienten efter medicinsk
001 nummer- 1§ OSL beddmning inte har erbjudits vard.
ordning
Remiss, inkommande Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning Avser bade interna och externa remisser.
Remiss, inkommande som Gallras AN-05516/21, | Metadata Patient- Digitalt | Ja - 25 kap.
skickas vidare till annan efter 005 administrativt 1§ OSL
vardgivare men dir VGR har registrering system
betalningsansvar (kopt vard) och vidare-
sindning
till annan
vardgivare
Remiss, utgdende Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning Avser bade interna och externa remisser.
Remissbekriftelse, inkommande | Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning Avser bade interna och externa
remissbekréftelser.
Remissbekriftelse, utgdende Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning Avser bade interna och externa
remissbekréftelser.
Remissvar, inkommande Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning Avser bade interna och externa remissvar.
Remissvar, inkommande Gallrasvid | AN-05516/21, | Metadata Patient- Digitalt | Ja-25kap. | Avser ofta journalkopior som skickas till enhet
avseende kopt vard som skickats | inaktualitet | 005 administrativt 1§ OSL som inte har en aktuell vardrelation till
for kinnedom till annan dn den system patienten.
ursprungliga remittenten.
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Process

3.1.7 Varda, undersoka och

Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Remissvar, utgdende Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning Avser bade interna och externa remissvar.
Réttning av Gallras 2 ar | AN-05516/21, Ja - 25 kap. | Underlag for rattning, ssmmanslagning eller
personnummer/patient-ID, efter upp- 005 18§ OSL isdrslagning av personnummer/patient-1D i
underlag rattande olika system.
Rittsintyg Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Rontgenbild Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Samtycke frén patient, anhorig Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
eller donator 001 nummer- 1§ OSL
ordning
Samtycke till insamling av Gallrasvid | AN-394/15 72, Ja - 25 kap.
navelstrangsblod diar donation €j | inaktualitet | 2015-11-19, 18§ OSL
genomforts A2
Scintigrafi Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Signaturlista Bevaras AN-05516/21, | Kronologisk | Arkivbox Papper | Nej Lista 6ver signaturer for att kunna identifiera
004 per vardpersonal som har signerat
verksamhet journalhandlingar.
SIP, Samordnad individuell plan | Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt Avser samordnade individuella planer som har
001 nummer- upprittats tillsammans med brukare da
ordning samordnade insatser frdn bade socialtjanst och

halso- och sjukvérd har behovts.

Aven kallelser och samtycken bevaras
tillsammans med planerna. Sammanfattningar
av planerna ska ocksa bevaras.
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3.1.7 Varda, undersoka och

Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och (Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Sjalvskattningsinstrument/ Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
frageformular 001 nummer- 1§ OSL
ordning Avser sjilvskattningsformulér och dylikt till
grund for behandlingar, bedomningar, beslut
eller diagnoser och/eller sidana som behovs
for uppfoljning av kvalitet i vArdprocessen.
Sjalvskattningsinstrument/ Gallrasvid | AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Avser enklare sjdlvskattningsformular och
frageformular, 6vrig inaktualitet | 005 nummer- 1§ OSL dylikt av kortvarig betydelse eller formular dir
ordning det relevanta innehéllet rutinméssigt 6verfors
till journalen.
Skannad journalhandling Gallrasvid | AN-05252/21 Ja - 25 kap. | Avser pappersoriginalet som far gallras efter
inaktualitet 18§ OSL skanning under forutsittning att likalydande
fullstdndig kopia tillforts patientjournalen.
Slakttrad Bevaras AN-05516/21, | Person- Arkivbox Papper | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning Avser genetiska slaktutredningar.
Smittskydd, anmailan enligt Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
smittskyddslagen och 001 nummer- 18§ OSL
smittskyddsforordningen ordning
Smittskydd, dokumentation Bevaras AN-05516/21, | Registrerasi | Arkivbox Papper | Ja-25kap. | Handlingar frdn smittsparningsrutinen ingar
angdende smittsparning 004 smittskydds- 18 OSL inte i patientjournalen.
registret
Smittskydd, remiss for Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
referensundersokning och 001 nummer- 1§ OSL
speciell diagnostik ordning
Smittskydd, Gallras AN-05516/21 Papper/ | Ja-25kap. | Handlingar frin smittsparningsrutinen ingar
smittsparningsunderlag icke efter 3 ar digitalt | 1§ OSL inte i patientjournalen.
kroniska sjukdomar
Smittskydd, Bevaras AN-05516/21 Papper/ | Ja-25kap. | Handlingar frin smittsparningsrutinen ingar
smittsparningsunderlag digitalt | 1§ OSL inte i patientjournalen.
kroniska sjukdomar
Sondmatningsschema Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18 OSL
ordning
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Process

3.1.7 Varda, undersoka och

Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Spermaanalys Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Spirometri, dokumentation Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Stamcellsordination Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Suicidriskbed6mning Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Svarsrapport, PKU lab Gallrasvid | AN-394/15 72, Papper | Ja-25Kkap.
inaktualitet | 2015-11-19, B.1 1§ OSL
Synelektrofysiologi, Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
undersokning 001 nummer- 1§ OSL
ordning
Synfiltstest Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Somnregistrering Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Temperatur- och Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
lakemedelslista 001 nummer- 18§ OSL
ordning
Test med resultat Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Tillvaxtdiagram Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
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Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Trafikskadejournal Strada Gallras AN-5019/18, Ja - 25 kap. | Trafikskadejournal skickas till
efter 002 1§ OSL Transportstyrelsen. Sjukhusets exemplar
expediering gallras.
till
Transport-
styrelsen
Transfusionsjournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Transplantation, protokoll Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Traumajournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Traningsprogram, individuellt Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja- 25 kap.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Traningsprogram, Bevaras AN-05516/21, | Metadata SOFIA Digitalt | Nej Generella traningsprogram till patienter.
referensexemplar 004 mellanarkiv Forekommer bade digitalt och som trycksak.
Tvangsatgard enligt psykiatrisk | Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
tvangslagstiftning, 001 nummer- 1§ OSL
dokumentation ordning Till exempel ansokan, beslut och dom.
Tvéngsatgard enligt Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
smittskyddslagstiftning, 001 nummer- 1§ OSL
ansokan och beslut om ordning
Ultraljud, bild Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning Avser bilder av betydelse for patientjournalens
syften.
Uppdragstilldelning - tilldelning | Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt Digitalt | Nej Uppdragstilldelning for ej anstilld personal
sarskilda uppdrag 001 nummer- mellanarkiv diariefors. Se PDL 4 kap. 1 § om inre sekretess.
ordning
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Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Uppfoljningsmeddelande till Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
annan vardenhet eller 001 nummer- 1§ OSL
motsvarande ordning Ingér i patientens vardplanering.
Uppgift om spermadonation Bevaras AN-05516/21, | Person- Arkivskap Papper | Ja-25Kkap.
004 nummer- 1§ OSL
ordning
Uppgift om utldnad Gallrasvid | AN-05516/21, Ja - 25 kap. | Ingar i patientadministrativt system.
pappersjournal inaktualitet | oos 18§ OSL
Uppgift om dggdonation Bevaras AN-05516/21, | Person- Arkivskap Papper | Ja- 25 kap.
004 nummer- 1§ OSL
ordning

Uppgifter fran Gallras 10 AN-05384/20, Ja - 25 kap. | Exempelvis: Uppgifter om blodtryck som inte
egenmonitorering som saknar ar efter att | oo1 1§ OSL avviker fran referensvirde eller uppgifter om
betydelse for vird och uppgifterna vikt som inte avviker fran referensvirde.
behandling har

inkommit

under

forutsatt-

ning att

informa-

tion av

betydelse

for vard

och

behandling

overfors till

patientens

journal
Utlatande, provsvar, preliminart | Gallras 10 AN-05516/21 Ja - 25 kap. | Om en preliminir handling aldrig ersatts av en

ar efter att 1§ OSL definitiv bevaras den preliminara istillet. Om

den sista det preliminira utldtandet avviker fran det

uppgiften definitiva bevaras bada i journalen.

fordes in i

handlingen
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Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ [Bevarande- och |Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Utlatande, provsvar, slutligt Bevaras AN-05516/21 Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
nummer- 1§ OSL
ordning Avser alla typer av utladtanden, till exempel
rontgenutlatanden.
Undantaget HIV-test, anonyma.
Utredning, vard Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
Utskrivningsmeddelande till Bevaras AN-05516/21 | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
patient nummer- 18§ OSL
ordning
Vaccination, uppgift om Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Venesektion (dderlatning), Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
protokoll 001 nummer- 18§ OSL
ordning
Venmapping, protokoll Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Vardbrev fran Bevaras AN-05516/21, | Registrerasi | Public 360 Digitalt | Ja - 25 kap.
rattsmedicinalverket 004 diariet 18§ OSL
Véardintyg enligt lag om Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
psykiatrisk tvingsvéard (LPT) 001 nummer- 18§ OSL
ordning Jamfor Tvangsatgard enligt psykiatrisk
tvangslagstiftning, dokumentation.
Vérdintyg enligt lag om Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
rattspsykiatrisk vard (LRV) 001 nummer- 18 OSL
ordning Jamfor Tvangsatgard enligt psykiatrisk

tvangslagstiftning, dokumentation.
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Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Vérdintyg enligt lag om vird av | Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
missbrukare (LVM) 001 nummer- 18§ OSL
ordning Jamfor Tvangsatgard enligt psykiatrisk
tvangslagstiftning, dokumentation.
Vérdkonferens, dokumentation | Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 numimer- 1§ OSL
ordning
Vérdrelaterad chatkonversation | Gallras 10 AN-05516/21, Digitalt | Ja-25kap. | All information av vikt for varden
ar efter det | 006 1§ OSL dokumenteras i journal.
att den
sista
uppgiften
fordes in i
handlingen
(den pre-
liminéara)
Vitskebalanslista Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
ordning
Vavnadsinrattning ben - Gallras 30 | Lag 2008:286, | Metadata Ja - 25 kap. | Ett exemplar skannas till journal.
Anvandanderapport vid ar efter § 21 1§ OSL
bentransplantation inforande i
registret
Vavnadsinrattning ben - Gallras 30 Lag 2008:286, | Metadata Ja - 25 kap. | Ett exemplar skannas till journal.
Batchlista ar efter § 21 1§ OSL
inforande i
registret
Vavnadsinrattning ben - Gallras 30 | Lag 2008:286, | Metadata Ja - 25 kap. | Ett exemplar skannas till journal.
Halsodeklaration for ar efter § 21 1§ OSL
bendonator inférande i
registret
Vavnadsinrattning ben - Gallras 30 Lag 2008:286, | Metadata Ja - 25 kap.
Implantatlista ar efter § 21 1§ OSL
inférande i
registret
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Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering/ |Férvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Vavnadsinrattning ben - Gallras 30 Lag 2008:285, | Metadata Ja - 25 kap.
Kodnummerlistor ar efter § 21 1§ OSL
inférande i
registret
Vivnadsinrattning ben - Gallras 30 | Lag2008:286, | Metadata Ja - 25 kap. | Ett exemplar skannas till journal.
Samtycke till benvivsdonation ar efter § 21 18§ OSL
inférande i
registret
Vavnadsinrattning ben - Gallras 30 | Lag 2008:286, | Metadata Ja - 25 kap. | Ett exemplar skannas till journal.
Tillvarataganderapport ar efter § 21 1§ OSL
benvavnad inférande i
registret
Vivnadsinrattning ben - Gallras 30 | Lag2008:286, | Metadata Ja - 25 kap. | Ett exemplar skannas till journal.
Tracking form ar efter § 21 1§ OSL
inforande i
registret
Vavnadsinrattning ben - Gallras 30 Lag 2008:286, | Metadata Ja - 25 kap.
Transportdokument och ar efter § 21 1§ OSL
temploggar for frys inférande i
registret
Viavnadsinrattning ben - Gallras 30 | Lag2008:286 | DIS - Ja - kap. 25
Uppgifter i vavnadsregister for ar efter §21 kodnummer 1§ OSL
ben inférande i ordning
registret
Vavnadsinrattning stamceller - Bevaras AN-05516/21, | Kronologisk | Arkivbox Papper | Ja-25Kkap.
Halsodeklaration 004 ordning 18§ OSL
Vavnadsinrattning stamceller - Gallrasvid | AN-394/15 72, | Person- Ja - 25 kap.
Halsodeklaration vid insamling | inaktualitet | 2015-11-19, nummer- 1§ OSL
av navelstrangsblod dar A2 ordning
donation ej genomforts
Vavnadsinrattning stamceller - Bevaras AN-05516/21, | Kronologisk | Arkivbox Papper | Ja-25Kkap.
Insamlingsdokument 001 ordning 1§ OSL
Vavnadsinrattning stamceller - Bevaras AN-05516/21, | Kronologisk | Arkivbox Papper | Ja-25Kkap.
Produktinformation 004 ordning 1§ OSL
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Processbeskrivning
Processen omfattar vard, undersokning och

Ovriga kommentarer
De flesta handlingstyper som uppstar i processen ar journalhandlingar enligt

behandla behandling. patientdatalagen och darmed undantagna registreringskravet i offentlighets- och
sekretesslagen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och (Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekretess Anmarkning
gallring gallringsbeslut |sortering medium
Vavnadsinrattning stamceller - Bevaras AN-05516/21, | Kronologisk | Arkivbox Papper | Ja-25Kkap.
Samtycke 004 ordning 1§ OSL
Vavnadsinrattning stamceller - Gallrasvid | AN-394/15 72, Ja - 25 kap.
Samtycke till insamling av inaktualitet | 2015-11-19, 1§ OSL
navelstrangsblod dar donation ej A2
genomforts
Vavnadsinrattning stamceller - Bevaras AN-05516/21, | Kronologisk | Arkivbox Papper | Ja- 25 kap.
Transport av navelstrangenheter 004 ordning 1§ OSL
Vavnadsinrattning stamceller - Bevaras AN-05516/21, | Kronologisk | Arkivbox Papper | Ja-25Kkap.
Transport log report 004 ordning 1§ OSL
Vavnadsinrattning stamceller - Gallras 30 Lag 2008:286, | Metadata Ja - 25 kap.
Uppgifter i register ar efter § 21 1§ OSL
inforande i
registret
Vavnadstypning Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
) ordning
Ogonbottenfoto Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
) ordning
Overkinslighetsmarkering Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 18§ OSL
) ordning
Overvakningsjournal Bevaras AN-05516/21, | Person- Journalsystem | Digitalt | Ja-25kap. | Journalhandling.
001 nummer- 1§ OSL
ordning
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Processgrupp 3.2. Transportera patienter

3.2.1 Hantera ambulans och sjuktransporter

Process

3.2.1 Hantera ambulans och

Processbeskrivning
Transportera patienter och organ till, mellan och frin vardinréattningar.

Ovriga kommentarer
Regionservice skoter administration,

sjuktransporter utbetalning med mera for sjukresor inom VGR.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Bestillning, sjukresa Gallras vid AN-05516/21,
inaktualitet 005
Bestillningsbekriftelse, sjukresa | Gallras vid AN-05516/21 Ja-
inaktualitet 005 25
kap.
18
OSL
Passredovisning fran SOS Alarm | Gallras vid AN-05516/21, Ja- | E-postmeddelande fran SOS Alarm med
inaktualitet 005 25 dygnsrapport.
kap.
18
OSL
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3.2.2 Hantera och underhalla fordon for sjukresor

Process

3.2.2 Hantera och
underhalla fordon for
sjukresor

Processbeskrivning
Giller hantering och underhall av ambulanser, ambulansbéatar och

ambulanshelikoptrar.

Ovriga kommentarer
Forsakringar hanteras under 2.4.6 Hantera

forsakringar.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Besiktningsprotokoll, fordon Gallras vid AN-05516/21, Nej | Foljer fordonet.
inaktualitet 009
Fardskrivarlista Gallras 10 ar efter AN-05516/21 Nej
att den sista 009
uppgiften fordes in
i handlingen
Trafiktillstind, sjuktransport Bevaras AN-05516/21 Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Tillstdnd fran ansvarig myndighet
004 idiariet (Transportstyrelsen) att bedriva

sjuktransportverksamhet avseende vag-, luft-
och sjotransporter.
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Processgrupp 3.5. Hantera lakemedel

3.5.2 Hantera lakemedelsforsorjning

Process

3.5.2 Hantera
lakemedelsforsorjning

Processbeskrivning

Omfattar processen fran att vid inventering identifiera ett behov av lakemedel till

bestillning, mottagande av leverans, distribution till virdnara och patientnira lager,
eventuellt kassering vid héllbarhetskontroll.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut |sortering medium | etess
Anmailan och ansokan, Bevaras AN-05516/21, | Registrerasi | Public 360 Digitalt | Nej | Giller inom sjukhusens likemedelsforsorjning.
lakemedelsforsorjning 004 diariet
Ansvarsbeskrivning, Gallras 10 ar efter | AN-05516/21, | Metadata SOFIA Digitalt | Nej
Lakemedelsforsorjning att handlingen 011 mellanarkiv
uppraittades
Ansvarsbeskrivning, Gallras 4 ar efter AN-05516/21, SOFIA Papper/ | Nej Likemedelsansvarig lakare, enhetschef,
ladkemedelshantering att handlingen 011 mellanarkiv | digitalt lakemedelsansvarig sjukskoterska,
upprittades eller narkotikaansvarig sjukskéterska, gasansvarig
arkivbox sjukskoterska, behorig tandvardspersonal.
Behorighetsforteckning till Gallras 15 ar efter AN-05516/21, SOFIA Digitalt | Nej | Avser forteckning 6ver individer som har
lakemedelsforrad att handlingen 010 mellanarkiv tillgdng till lakemedelsforrad (till exempel
upprattades vardnira lager eller patientnira lager). Jamfor
Behorighetslista under 2.9.2.
Beslut om tillstdnd och Bevaras AN-05516/21, | Registrerasi | Diarieakt/ Papper/ | Nej | Tillstdnd fran Likemedelsverket. Kan ev.
godkidnnande, 004 diariet Public 360 digitalt behovas visas i pappersoriginal for
lakemedelsforsorjning tillsynsmyndighet.
Certifikat for sdkerstdllande av Gallras 5 ar efter AN-05516/21, SOFIA Papper/ | Nej | T.ex. analyscertifikat for rengoringsmedel och
materials kvalitet att handlingen 011 mellanarkiv | digitalt agarplattor. Certifikat for insatsmaterial, t.ex.
uppraittades eller filter och sprutor, dir sadant skickas fran
arkivbox leverantor. Annan arkiveringstid alt. att
arkivering inte behovs kan beslutas for enskild
produkt och dokumenteras i Andringérende
(AA).
Destruktionsintyg, Gallras 5 ar efter AN-05516/21, | Metadata Parm/ Papper/ | Nej Sparas for narkotikaredovisningsbehov av
lakemedelsavfall narkotika att handlingen 011 SOFIA digitalt Sjukvérdsapotek VGR. 5 &r enl. arkiveringstid
inkom mellanarkiv narkotikaanteckningar.
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Process

3.5.2 Hantera
likemedelsforsorjning

Processbeskrivning
Omfattar processen fran att vid inventering identifiera ett behov av lakemedel till

bestillning, mottagande av leverans, distribution till virdnara och patientnara lager,
eventuellt kassering vid héllbarhetskontroll.

Ovriga kommentarer

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

gallringsbeslut |sortering medium | etess

Dispenseringslogg, Gallras 1 ar efter att | AN-05516/21, | Metadata Baxter Digitalt | Ja Dispenseringslogg per patient.

slutenvardsdos handlingen 011 statistics
uppraittades

Dokumentation av genomford Gallras 5 ar efter AN-05516/21, Nej T.ex. utbildningskort, kérkort, ifyllt

utbildning anstillningens slut | o11 utbildningsprogram.

Dokumentation over inlasta Gallras 15 ar efter AN-05516/21, SOFIA Papper/ | Nej T.ex. tagit-del-av-listor.

rutiner att handlingen 010 mellanarkiv | digitalt
uppréittades eller

arkivbox

Dokumentationsblankett Gallras 1 ar efter att | AN-05516/21, Parm Papper | Nej For dokumentation av kontroll av narkotika i

narkotikakontroll handlingen 011 vardens lakemedelsforrad. Ska inte uppréttas
upprittades digitalt.

Egeninspektionsprotokoll Gallras 5 ar efter AN-05516/21, | Metadata SOFIA Digitalt T.ex. intern inspektion av sjukhusapotek, inkl.
att handlingen 011 mellanarkiv transport och distribution. Kallas dven
upprattades egeninspektionsrapport eller egenkontroll-

rapport.

Enkat, kvalitetsgranskning Gallras efter 5 ar AN-05516/21, Parm/ Papper/ Besvaras per virdenhet. Resultat sparas.

011 SOFIA digitalt
mellanarkiv

Farmaceutisk validering, Gallras 5 ar efter AN-05516/21, | Metadata Candos Digitalt | Ja Farmaceutisk validering per patient.

slutenvérdsdos att handlingen 011
upprittades

Forbrukningsjournal, narkotika | Gallras 15 ar efter AN-05516/21, | Kronologiskt | Arkivbox Papper | Nej Jamfor Forbrukningsjournal narkotika

(forrddsadministration) att handlingen 010 per (individuell) i 3.1.7 Varda, underscka och
upprittades verksamhet behandla.

Forbrukningssammanstallning, | Gallras vid AN-05516/21, Digitalt | Nej | Avser automatiskt genererade register och

forradsadministration inaktualitet 005 sammanstillningar.

Hallbarhetsbedomning Bevaras AN-05516/21, | Metadata SOFIA Digitalt | Nej

Extemporeldkemedel 004 mellanarkiv
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Process

3.5.2 Hantera
likemedelsforsorjning

Processbeskrivning
Omfattar processen fran att vid inventering identifiera ett behov av lakemedel till

bestillning, mottagande av leverans, distribution till virdnara och patientnara lager,

eventuellt kassering vid hallbarhetskontroll.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut |sortering medium | etess
Indragning av likemedel som Gallras 1 ar efter att | AN-05516/21, | Metadata/ SOFIA Papper/ | Nej Indragningsmeddelande med dokumentation
ror lakemedelsforrad pa handlingen 011 Kronologiskt | mellanarkiv | digitalt av lokal hantering for 1akemedel som
vardenhet, dokumentation om uppraittades per eller lagerhallits pa enheten.
verksamhet arkivbox
Indragningsmeddelanden for likemedel som
inte lagerhéllits pa enheten fram till
indragningsdatum arkiveras ej.
Indragning av lakemedel som Gallras 5 &r efter AN-05516/21, | Metadata/ SOFIA Papper/ | Nej | Indragningsmeddelande med dokumentation
ror sjukhusapotek, att handlingen 011 Kronologiskt | mellanarkiv | digitalt av lokal hantering for 1ikemedel som
slutenvardsdos, extempore, uppréittades per eller lagerhaéllits pa enheten.
dokumentation om verksamhet arkivbox
Indragningsmeddelanden for likemedel som
inte lagerhéllits pa enheten fram till
indragningsdatum arkiveras ej.
Inkop av lakemedel, exKkl. Gallras 3 ar efter AN-05516/21, Hamlet/ Papper/ | Nej For lakemedel bestillda via Hamlet finns datan
narkotika samt slutenvirdsdos, | att handlingen 011 SOFIA digitalt sparad dér. Bestéllningsunderlag sparas pa
dokumentation om upprittades mellanarkiv papper om sa anges i lokal instruktion.
eller
arkivbox
Inkop av ldkemedel, narkotika, Gallras 5 ar efter AN-05516/21, | Kronologiskt | Hamlet/ Papper/ | Nej 5 ars bevarande géller all anskaffning till
samt slutenvardsdos, att handlingen 011 per SOFIA digitalt slutenvardsdos enligt LVFS 2010:9. Lakemedel
dokumentation om upprittades verksamhet/ | mellanarkiv bestéllda via Hamlet: datan sparas dar.
Metadata eller
arkivbox Foljesedlar och narkotikakvitton arkiveras dven
i pappersformat om sé anges i lokal instruktion.
For lakemedel anskaffade p& annat satt skall
dokumentation enligt LVFS 2012:8 6 kap. 1 §
arkiveras pa annat sitt.
Bestillningsunderlag sparas pa papper om sa
anges i lokal instruktion.
Inventeringslista Gallras vid AN-05516/21, Nej
inaktualitet 005
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Process

3.5.2 Hantera
likemedelsforsorjning

Processbeskrivning

Omfattar processen fran att vid inventering identifiera ett behov av lakemedel till

bestillning, mottagande av leverans, distribution till virdnara och patientnara lager,
eventuellt kassering vid héllbarhetskontroll.

Ovriga kommentarer

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

gallringsbeslut |sortering medium | etess

Kontroll av Gallras 3 ar efter AN-05516/21, | Metadata/ SOFIA Papper/ | Nej Listan redovisar vilka kontroller som har gjorts

forvaringsbetingelser, hallbarhet | att handlingen 011 Kronologiskt | mellanarkiv | digitalt av vem. Aven loggar for temperatur,

och stadning for dialys, uppraittades per eller luftfuktighet och tryck.

slutenvardsdos och verksamhet arkivbox

sjukhusapoteksforrad

(lakemedelsforsorjning),

dokumentation om

Kontroll av Gallras 5 &r efter AN-05516/21, | Metadata/ SOFIA Papper/ | Nej | Till exempel dokumentation av rengoring

forvaringsbetingelser, att handlingen 011 Kronologiskt | mellanarkiv | digitalt renrum, logglistor f6r temp- och tryck,

héllbarhet, stidning och upprattades per eller héllbarhetskontroll av lager, hygienmitningar,
rekvalificering for verksamhet arkivbox arliga kalibreringar/kvalificeringar. For
lakemedelsdistribution, lakemedelsdistribution: till exempel kontroll av
radiofarmaka och Extempore, temperatur i varucell och transport.
dokumentation om

Kontroll av Gallras 1 &r efter att | AN-05516/21, Papper/ | Nej Listan redovisar vilka kontroller som har gjorts

forvaringsbetingelser, handlingen 011 digitalt av vem. Till exempel temperaturlistor i

héallbarhet, stadning, i upprittades lakemedelsforrad.

vardenhets lakemedelsforrad,

dokumentation av

Kontrollplan narkotika Bevaras AN-6138/17, Kronologisk | Arkivbox Papper | Nej | For dokumentation av kontrollplan for

001 narkotika i vardens likemedelsférrad. Ska inte
upprittas digitalt. Upprittad kontrollplan ingar
i enhetens lokala rutiner.

Kontrollunderlag narkotika Gallras 5 ar efter AN-05516/21, Arkivbox Papper | Nej For dokumentation av kontroll av narkotika i
att handlingen 011 apoteksforrad, t.ex. inventeringsunderlag,
uppréittades dokumentation om stickprov av

narkotikajournal Vardnara lager (VNL),
Cassette List Slutenvardsdos. Ska inte
upprittas digitalt.
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Process

3.5.2 Hantera

likemedelsforsorjning

Processbeskrivning
Omfattar processen fran att vid inventering identifiera ett behov av lakemedel till

bestillning, mottagande av leverans, distribution till virdnara och patientnara lager,
eventuellt kassering vid héllbarhetskontroll.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut |sortering medium | etess
Kvittenslista for Gallras 5 &r efter AN-05516/21, Parm eller Papper/ | Nej Galler kvittenser av leverans fran extern
lakemedelsleveranser, exklusive | att handlingen 011 Digitalt digitalt leverantor. Géller dven digitalt sparbarhetssystem.
slutenvardsdos uppraittades sparbarhets-
system For slutenvérdsdos, se separat handlingstyp
"Kvittenslista for lakemedelsleveranser,
slutenvardsdos".
Galler ej interna leveranser exv. fran enhet for
extemporetillverkning. Dessa kvittenslistor, inkl.
packlistor extempore, kan kasseras efter 1 ménad om
inte annan lokal bedomning gors.
Kvittenslista for Gallras 3 ar efter AN-05516/21, | Kronologiskt | Arkivbox Papper
lakemedelsleveranser, att handlingen 011 per
slutenvardsdos uppréttades verksamhet
Licensliakemedel, Gallras 1 ar efter att | AN-05516/21, | Metadata SOFIA Nej Dokumentation 6ver licensliakemedel sdsom att
dokumentation om handlingen 011 eller mellanarkiv fora av mangd fran licens. Anvands for enhet
utlimnade/anvanda ladkemedel | upprittades Kronologiskt | eller inom sjukhusapoteksfunktionen, inkl.
per arkivbox extemporetillverkning, och radiofarmakaenhet
verksamhet pa sjukhus.
Listor pa 6verenskommen Gallras 5 ar efter AN-05516/21, | Metadata SOFIA Digitalt | Ja- | Listor pa 6verenskommen distribution av
distribution logistik att handlingen 011 mellanarkiv 38 lakemedel fran enheter, med tillverkning
upprittades kap. | eller slutenvardsdos etc.
68
OSL
Loggblad for 1akemedel i Gallras 5 ar efter AN-05516/21, SOFIA Papper/ | Nej
karantian att handlingen 011 mellanarkiv | digitalt
uppraittades eller
arkivbox
Lokal riskbedémning av Gallras 3 ar efter AN-05516/21
lakemedel ur att lakemedlet tas 011
arbetsmiljoperspektiv ur bruk
Mjukvaruuppdateringar Far gallras enligt AN-05516/21, Nej Dokumentation for redovisning till
(dokumentation om), system for | 6verenskommelse o11 Likemedelsverket vid tillsyn. Bevaras i aktuellt
dosmaskin, slutenvardsdos med system under verksamhetstiden. Darefter gors
Likemedelsverket overenskommelse med Likemedelsverket.
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Process

3.5.2 Hantera
likemedelsforsorjning

Processbeskrivning
Omfattar processen fran att vid inventering identifiera ett behov av lakemedel till

bestillning, mottagande av leverans, distribution till virdnara och patientnara lager,
eventuellt kassering vid hallbarhetskontroll.

Ovriga kommentarer

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

gallringsbeslut |sortering medium | etess

Motesanteckningar frén Bevaras AN-05516/21, | Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Avser motesanteckningar dér egna

lakemedelsrad 004 mellanarkiv myndigheten dr huvudman. Géller dven

Likemedelskommitté eller liknande.

Produktionsordrar Gallras 5 ar efter AN-03625/23, | Kronologiskt | Arkivbox Papper |Ja- | Produktionsunderlag for lakemedel.
att handlingen 015 per 25
uppraittades verksamhet kap.

1§
OSL
Rapport, kvalitetsgranskning Bevaras AN-05516/21, | Metadata SOFIA Digitalt | Nej
004 mellanarkiv

Rengoring, underhéll och Gallras 2 ar efter AN-05516/21, Papper | Nej SLVD: 2 ar efter dosmaskin tagits ur drift enligt

kalibrering av att produkten har 011 LVFS 2010:9.

dosdispenseringsmaskin, tagits ur bruk

dokumentation

Rittningsjournal, Gallras 5 ar efter AN-05516/21, | Kronologiskt | Arkivbox Papper | Nej | Rittning av maskindoser.

slutenvardsdos att handlingen 011 per
uppréttades verksamhet

Satsprotokoll Gallras 5 ar efter AN-03625/23, | Kronologiskt | Arkivbox Papper | Ja- | Satsprotokoll som beskriver hur
att handlingen 016 per 25 lakemedelsberedningen ska goras och med
upprittades verksamhet kap. | vilket material.

1§
OSL

Signaturlista, Gallras 15 ar efter AN-05516/21, | Kronologiskt | Pirm Papper Lista 6ver signaturer for att kunna identifiera

lakemedelsforsorjning att handlingen 010 per personal som har signerat uttag, forbrukning,
uppraittades. verksamhet beredning eller dylikt.

Jamfor Signaturlista under 3.1.7 Varda,
undersoka och behandla.

Sortimentslista Gallras nir ny AN-05516/21, Beskrivning av vilka preparat som lagerhélls i
sortimentslista ar 011 vilka forrad (PNL, VNL, vVNL, vPNL).
faststalld Faststélls minst en gang om aret.

Spadningslista Bevaras AN-05516/21, | Metadata SOFIA Digitalt | Nej Spadningsschema, blandningstabell.

003 mellanarkiv
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Process

3.5.2 Hantera
likemedelsforsorjning

Processbeskrivning

Omfattar processen fran att vid inventering identifiera ett behov av lakemedel till

bestillning, mottagande av leverans, distribution till virdnara och patientnara lager,
eventuellt kassering vid hallbarhetskontroll.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut |sortering medium | etess
Tablettidentifiering Gallras vid AN-05516/21, | Kronologiskt | Arkivbox Papper | Nej 5 ar for narkotikaklassade lakemedel efter att
slutenvardsdos, dokumentation | inaktualitet, se 011 per lakemedlet utgatt ur sortimentet. 3 ar for 6vriga
om anmarkning verksamhet lakemedel efter att lakemedlet utgatt ur
sortimentet.
Teknisk sprit, dokumentation Gallras 2 ar efter AN-05516/21, | Kronologiskt | Arkivbox Papper | Nej | Avser odenaturerad teknisk sprit. Exempel
om att handlingen 011 per foljesedlar och forbrukningskort.
inkom verksamhet
Underhallsdokumentation, Gallras efter att AN-05516/21, | Metadata/ SOFIA Papper/ | Nej | T.ex. Loggbok for service/underhall,
lokaler och utrustning objektet tagits ur 011 Kronologiskt | mellanarkiv | digitalt serviceintyg. Extempore: Sa linge
bruk per eller utrustning/lokal ar i bruk enligt vigledning till
verksamhet arkivbox LVFS 2010:4. Se "Kontroll av
forvaringsbetingelser, hallbarhet, stadning" for
logglistor for I16pande kontroller av t.ex.
temperatur.
Utlamnande av lakemedel exkl. | Gallras 3 ar efter AN-05516/21, | Kronologiskt | Parm/ Papper/ | Nej | T.ex. bestillningsunderlag och satsprotokoll for
narkotika samt slutenvirdsdos, | att handlingen 011 per SOFIA digitalt extempore, fax/Ebex-bestillningar fran APL.
dokumentation om upprittades verksamhet | mellanarkiv Kan innehélla Rekvisition,
produktionsunderlag och verifikation.
Utlamnande av lakemedel Gallras 5 ar efter AN-05516/21, | Kronologiskt | Candoseller | Papper/ | Nej | T.ex. produktionsunderlag for slutenvardsdos,
narkotika samt slutenvirdsdos, | att handlingen 010 per arkivbox digitalt bestillningsunderlag och satsprotokoll for
dokumentation om upprittades verksamhet extempore, fax/Ebex-bestillningar fran APL.
Rekvisition, produktionsunderlag och
verifikation.
Validering, plan Bevaras AN-05516/21, | Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Aterkommande kvalificeringar se "Kontroll av
004 mellanarkiv forvaringsbetingelser,..."
Validering, rapport Bevaras AN-05516/21, | Metadata SOFIA Digitalt | Nej
004 mellanarkiv
Validering, testresultat Bevaras AN-05516/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Nej Kallas ocksa valideringsprotokoll (i REQ-test).
004 mellanarkiv | digitalt Kan ocksa vara ifylld blankett, rddata eller
eller liknande. Kan vara lankat i
arkivbox valideringsrapporten.
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Process

3.5.2 Hantera
likemedelsforsorjning

Processbeskrivning
Omfattar processen fran att vid inventering identifiera ett behov av lakemedel till

bestillning, mottagande av leverans, distribution till virdnara och patientnara lager,
eventuellt kassering vid héllbarhetskontroll.

Ovriga kommentarer

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

Validering/kvalificering av Gallras 3 ar efter AN-05516/21, | Kronologisk | Arkivbox Papper | Nej | T.ex. aseptisk arbetsteknik, kladprover,

arbetsteknik personal, exkl. att handlingen 011 valideringsplan, satsprotokoll och

Klinisk provning eller narkotika | upprittades analyscertifikat.

Validering/kvalificering av Gallras 25 ar efter | AN-05516/21, | Kronologisk | Arkivbox Papper T.ex. aseptisk arbetsteknik, kladprover,

arbetsteknik personal, klinisk att handlingen 011 valideringsplan, satsprotokoll och

provning uppraittades analyscertifikat.
Originaldokumentationen kan kasseras efter 5
ar, om den ersitts av en, av GMP-ansvarig
signerad, sammanstallning,.

Validering/kvalificering av Gallras 5 ar efter AN-05516/21, | Kronologisk | Arkivbox Papper T.ex. aseptisk arbetsteknik, klddprover,

arbetsteknik personal, narkotika | att handlingen 011 valideringsplan, satsprotokoll och

upprittades analyscertifikat.
Atgirdsplan, Gallras efter AN-05516/21, | Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Avser atgardsplan fran fortlopande uppfoljning
kvalitetsgranskning nastkommande 011 mellanarkiv frdn den egna verksamheten.
kvalitetskontroll

Andringsirenden och Bevaras AN-05516/21, | Metadata/ SOFIA Papper/

riskbedomningar, GMP- 004 Kronologiskt | mellanarkiv | digitalt

péverkande per eller

verksamhet arkivbox
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3.6 Hantera medicintekniska produkter

Process

3.6 Hantera

Processbeskrivning
Processen omfattar hela den medicintekniska produktens livscykel, fran

Ovriga kommentarer
Upphandlingsprocessen hanteras under 2.5

medicintekniska produkter utbytesbehov/investeringsbehov till framtagning av kravspecifikation, provuppstillning, | Képa in och upphandla.

utvardering, anskaffning, installation och drifttagning, forebyggande och avhjidlpande

underhéll, drift, service samt utrangering.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning

gallringsbeslut  |/sortering medium | etess

Allméanna krav pa sikerhet och Gallras 10 ar efter AN-05516/21, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Kan inga i teknisk produktbeskrivning,
prestanda, egentillverkning att produkten har 009 mellanarkiv riskanalys osv.

tagits ur bruk
Anvandar- och servicemanual, Gallras 10 ar efter AN-05516/21, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
inklusive produktméirkningar, att produkten har 009 mellanarkiv
egentillverkning tagits ur bruk
Avtal Bevaras AN-6141/17, Registreras | Diarieakt och | Papper | Negj Till exempel service-, hyres-, leasing- eller

001 1 diariet Public 360 och provuppstillningsavtal. Visningsexemplar ska
digitalt sparas i Public 360.

Besiktningsprotokoll, Gallras 10 ar efter AN-05516/21, Nej
medicinteknisk produkt att produkten har 009

tagits ur bruk
Bruksanvisning, medicinteknisk | Gallras 10 ar efter AN-05516/21, Nej
produkt att produkten har 009

tagits ur bruk
Dokumentation av Gallras 10 ar efter AN-05516/21, Metadata SOFIA Digitalt | Ja- | Innehaller bland annat: Behovsbeskrivning,
egentillverkning att produkten har 009 mellanarkiv 15 produktplan, produktbeskrivning,

tagits ur bruk kap. | forvaltningsplan etc. Se regional rutin for vilken

28§ information som ska finnas och hur
OSL | dokumenten ska dopas.

Dokumentation 6ver Gallras 10 ar efter AN-05516/21, Medusa eller | Digitalt | Nej Kontroll kan antingen utforas av sarskild
kvalitetskontroll eller att produkten har 009 SOFIA medicinteknisk personal eller av den personal
funktionskontroll tagits ur bruk mellanarkiv som arbetar dir produkten ar placerad.
Forklaring, egentillverkning Gallras 10 ar efter AN-05516/21, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
(conformity of production) att produkten har 009 1 diariet

tagits ur bruk
Forteckning 6ver Gallras vid AN-05516/21, Medusa Digitalt | Nej | Uppdateras I6pande.
medicinteknisk produkt som inaktualitet 009

finns inom verksamheten
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Process

3.6 Hantera

Processbeskrivning
Processen omfattar hela den medicintekniska produktens livscykel, fran

Ovriga kommentarer
Upphandlingsprocessen hanteras under 2.5

medicintekniska produkter utbytesbehov/investeringsbehov till framtagning av kravspecifikation, provuppstéllning, | Képa in och upphandla.
utvirdering, anskaffning, installation och drifttagning, forebyggande och avhjalpande
underhall, drift, service samt utrangering.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Kalibreringsprotokoll Gallras 10 ar efter AN-05516/21, SOFIA Digitalt | Nej
att produkten har 009 mellanarkiv
tagits ur bruk
Produktionskontroll och Gallras 10 ar efter | AN-05516/21, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
Produktvalidering, att produkten har 009 mellanarkiv
egentillverkning tagits ur bruk
Protokoll 6ver ankomstkontroll | Gallras 10 ar efter AN-05516/21, Nej Avser kontroll efter inkép av medicinteknisk
att produkten har 009 utrustning.
tagits ur bruk
Protokoll 6ver forebyggande och | Gallras 10 ar efter | AN-05516/21, Nej
avhjidlpande underhall att produkten har 009
tagits ur bruk
Register Over personligt Gallras vid AN-05516/21, Ja- | Innehéller uppgifter om utrustning,
forskrivna medicintekniska inaktualitet 009 25 bendmningar, placeringar, atgarder over tid,
produkter kap. | med mera. Uppdateras l6pande.
18
OSL
Riskanalys, egentillverkning Gallras 10 ar efter | AN-05516/21, Metadata SOFIA Digitalt | Ja 18
att produkten har 009 mellanarkiv kap.
tagits ur bruk 13§
OSL
Ritningar Gallras 10 ar efter AN-05516/21, Metadata Inventor Digitalt | Ja -
att produkten har 009 15
tagits ur bruk kap.
28§
OSL
Siakerhetsmeddelande Bevaras AN-05516/21, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
005 i diariet
Teknisk produktbeskrivning, Gallras 10 ar efter AN-05516/21, Metadata SOFIA Digitalt | Ja- | Bilagor till beskrivningen: Mjukvarakoder,
egentillverkning att produkten har 009 mellanarkiv 15 ritningar forvaras inte i SOFIA.
tagits ur bruk kap. | Originalritningen i sitt originalformat CAD i
28 Inventor.
OSL
Utbytesplan, medicintekniska Bevaras AN-05516/21, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Handlingar som ligger till grund for beslut om
produkter 004 mellanarkiv investeringar i medicinteknisk utrustning.
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3.7 Hantera laboratorieverksamhet

Process

3.7 Hantera
laboratorieverksamhet

Processbeskrivning
Omfattar bestéllningar, provtagningar och analyser av prov.

Ovriga kommentarer
Journalhandlingar 14aggs under 3.1.

Medicinteknisk utrustning hanteras under 3.7.

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Ackrediteringsdokumentation, Gallras 5 &r efter AN-05516/21, Avser kontroll av utrustning och metodik vid
laboratorium kontroll 005 interna och externa kontroller.
Analyssvar, blodgivning Gallras efter 30 ar | AN-05516/21, ProSang Digitalt
013
Anmaélan om Bevaras AN-05516/21, Registreras | Public 360 Digitalt
organisationsforandring till 004 idiariet
tillsynsmyndigheter
Antigram Gallras efter 10 &r | AN-05516/21, Papper Antigram med resultat. Resultatet knappas in i
005 Prosang dar det bevaras.
CMR-register Gallras efter 40 &r | AN-05516/21, Register 6ver personer som exponerats for
005 CMR ska foras och sparas i 40 ar enligt
arbetsmiljoverket 2014:43.
Dokumentation frin extern Gallras 10 ar efter AN-05516/21, Enligt handbok for blodcentraler.
kontroll av transfusionsmedicin | kontroll 005
Hilsodeklaration vid Gallras 30 ar efter | AN-05516/21, Ja-
blodgivning, blodgivartillfallet att handlingen 013 25
uppréittades kap.
1§
OSL
Hilsodeklaration vid Gallras 30 ar efter | AN-05516/21, Ja- | Kallas ocksa givarkort.
blodgivning, forsta intervju blodgivaren har 013 25
lamnat blod for kap.
sista gdngen 18
OSL
Instrumentbeskrivning och Gallras 5 ar efter AN-05516/21,
serviceprotokoll att instrumentet 009
har tagits ur bruk
Instrumentbeskrivning och 10 &r efter att AN-05516/21,
serviceprotokoll, instrumentet har 005
transfusionsmedicin tagits ur bruk
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Process

3.7 Hantera
laboratorieverksamhet

Processbeskrivning
Omfattar bestéllningar, provtagningar och analyser av prov.

Ovriga kommentarer
Journalhandlingar l4aggs under 3.1.

Medicinteknisk utrustning hanteras under 3.7.

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Laboratorieremiss, utférarens Gallras 3 ar efter AN-05516/21, Ja- | Utgdende remiss och dtervindande
exemplar att handlingen 005 25 laboratoriesvar registreras och bevaras i
upprattades kap. | patientens kliniska journal vid den
18 remitterande verksamheten.
OSL
Laboratoriesvar och mitresultat, | Bevaras AN-05516/21, Metadata Laboratorie- | Digitalt | Ja-
utforarens exemplar 004 system 25
kap.
18
OSL
Loggblad/reagensjournal Gallras 5 ar efter AN-05516/21, Papper Foljer ackrediteringscykeln pé 4 ar. Man skriver
(Lot.nr/Batch) kontroll 005 upp batchnummer/lot.nr. pa detta blad. Man
skriver dven upp nar reagensen (till
instrument) borjar anviandas.
Metodbeskrivning Gallras 5 ar efter AN-6138/17, Digitalt Sattet pa vilket man utfér den metoden.
giltighetstiden/ 005
efter att metoden
tas ur bruk
Register 6ver blodverksamhet Gallras 30 ar efter | AN-05516/21, Ja-
att handlingen 013 25
uppréittades kap.
1§
OSL
Serologisk forenlighetsprovning, | Gallras vid AN-05516/21, Papper
protokoll inaktualitet 005
Skrivelse i tillsynsidrende Bevaras AN-05516/21, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Arende dir tillsynsmyndighet kommer for
004 idiariet bedémning och/eller ackreditering. Arendet
avslutas med ett beslut med tillstind fran
tillsynsmyndigheten.
Tillstdnd, laboratorieverksamhet | Bevaras AN-05516/21, Registreras | Public 360 Digitalt T.ex.: Tillstdnd fran Likemedelsverket for att
004 idiariet hantera &mnen ex: Efedrin, Norefedrin,

Pseudoefedrin. Tillstdnd fran IVO
Véavnadsinrattning. Arbetsmiljoverket
anvandning av hydrazinsulfat.
Strélsikerhetsmyndigheten.
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Process

3.7 Hantera
laboratorieverksamhet

Processbeskrivning
Omfattar bestéllningar, provtagningar och analyser av prov.

Ovriga kommentarer
Journalhandlingar laggs under 3.1.

Medicinteknisk utrustning hanteras under 3.7.

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Underlag till Gallras 9o dagar AN-05516/21, Ja- | Inlamnade kopior pa pass eller andra underlag.
bestillningsblankett till efter ankomst 005 25
analystjanst kap.
18
OSL
Utredning om Gallras efter 10 ar AN-05516/21, ProSang Digitalt Utredning om t.ex. en mottagare av blod
transfusionskomplikation 013 reagerar negativt. Avvikelser registreras i
MedControl Pro.
Utredning/riskbedomning av Gallras 10 ar efter | AN-05516/21, Cancerogent, Mutogent, Reproduktionstoxiskt.
CMR att utredningen 005
utforts Utredning/riskbedomningar av
kemikalier/produkter som 6nskas tas i bruk i
laboratoriet for att klargora att de inte 4&r CMR-
bérare.
Validering/verifieringsrapport Gallras 5 &r efter AN-05516/21, Dokument- Digitalt
att metoden har 005 hanterings-
avslutats system
Verksamhetsbeskrivning Gallras efter 5 ar AN-6138/17, Manual for att bevara kvaliteten i laboratoriet,
005 med rutiner osv. (kvalitetsmanual).
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3.8 Hantera ortopedtekniska produkter

Process

3.8 Hantera
ortopedtekniska produkter

Processbeskrivning
Omfattar inkop och egen tillverkning av ortopedtekniska produkter.

Ovriga kommentarer
Remisser, journalanteckningar och andra

handlingar som uppstar i varden av patienterna
hanteras under 3.1 Varda, underséka och
behandla.

Upphandlingsirenden hanteras under 2.6 Kopa
in och upphandla.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Bestillningsunderlag, Gallras vid AN-05516/21, Ja- | Kallas dven fortroendeférskrivning eller remiss.
ortopedteknik inaktualitet 009 25
kap. | Remisser som utgor journalhandlingar
18 forekommer ocksé, se vidare under 3.1.7 Varda,
OSL | underséka och behandla.
Bruksanvisning, ortopedteknik | Gallras vid AN-05516/21, Nej | Avser leverantorens bruksanvisningar.
inaktualitet 009
For egenproducerade bruksanvisningar, se
Informationsmaterial till patienter och
vardgivare, egenproducerat.
Information om ortopedteknisk | Bevaras AN-5947/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Ett exemplar bevaras.
produkt till patienter och 001 mellanarkiv
vardgivare, egenproducerat,
referensexemplar
Produktionsunderlag, Bevaras AN-05516/21, Nej | Bevaras i bokningssystemet. Innehéller
ortopedteknik 009 batchnummer som ar viktiga for sparbarheten.
Produktlista, serienummer Gallras vid AN-05516/21, Nej | Avser listor per leverantor i systemet OPAS.
inaktualitet 009 Listorna uppdateras l6pande efter behov.
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3.9 Bedriva instrumentvard

Process

3.9 Bedriva instrumentvard

Processbeskrivning
Genomfora och dokumentera sterilisering av instrument i autoklav, diskdesinfektor,

spoldesinfektor mm for att skapa spérbarhet till sterila enheter.

Ovriga kommentarer
Hantering av autoklav, diskdesinfektor och

liknande medicinteknisk utrustning, se
processgrupp 3.6 Hantera medicinsk teknik.

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Batchlapp, sterilgods Gallras 3 ar efter AN-05516/21, Nej | Avser batchar som hanteras utanfor journalen.
att handlingen 009
uppraittades Batchlappar som ingér i patientjournal bevaras.
Se vidare under Batchlapp, 3.1.7 Varda,
undersoka och behandla Batchlapp.
Gallerlista, operation Gallras vid AN-05516/21, Nej | Avser listor 6ver vilka instrument som beho6vs
inaktualitet 009 for sirskilda operationer och ingrepp.
Processkurvor for autoklav Gallras 3 ar efter AN-05516/21, Nej Dokumentation med sparbarhet till steril enhet.
att handlingen 009
uppréittades
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3.10 Besluta om delegering av medicinska arbetsuppgifter

Process

3.10 Besluta om delegering
av medicinska

Processbeskrivning
Halso- och sjukvardspersonal, som ar formellt kompetent for en medicinsk

arbetsuppgift, 6verléter den till ndgon som saknar formell kompetens for uppgiften

Ovriga kommentarer

arbetsuppgifter (SOS-FS 1997:14) efter skriftligt delegeringsbeslut.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Beslut om delegering av Gallras 10 ar efter AN-05516/21, Kronologisk | Pirm Papper | Nej
medicinsk arbetsuppgift att handlingen 012 ordning
uppraittades
Beslut om upphorande av Gallras 10 ar efter | AN-05516/21, Kronologisk | Parm Papper | Ja-
delegering av medicinsk att handlingen 012 ordning 39
arbetsuppgift upprittades kap.
38
OSL
Beslut om dndring av delegering | Gallras 10 éar efter | AN-05516/21, Kronologisk | Parm Papper | Ja-
av medicinsk arbetsuppgift att handlingen 012 ordning 39
uppréttades kap.
38
OSL
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Processgrupp 3.11. Hantera avvikelser och anmalningar i varden

3.11.3 Hantera journalforstoringsarenden

Process

3.11.3 Hantera
journalforstoringsiarenden

Processbeskrivning

Utredning och bedomning av journalforstoring av enskilda patienters journaler efter

ansokan till ansvarig myndighet.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skrivelse i Bevaras AN-05516/21, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja- | Till exempel ansékningar om journalfoérstoring,
journalforstoringsarende 004 idiariet 25 korrespondens med IVO,
kap. | utredningshandlingar, beslut om
18 journalforstoring och korrespondens med
OSL | systemleverantorer.
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3.11.4 Hantera forsakringsarenden

Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
Utredning och bedomning av patientens skada efter vard efter patientens ansékan till
3.11.4 Hantera . .
forsikringsirenden ansvarig myndighet.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Beslut, forsikringsarende Bevaras AN-05516/21, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja- | Avser beslut frin Landstingens Omsesidiga
004 idiariet 25 Forsikringsbolag (LOF, tidigare PSR) eller
kap. | Likemedelsforsikringen (LFF) som géller den
18§ egna vardgivaren/vardenheten.
OSL
Korrespondens, Bevaras AN-05516/21, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja- | Korrespondens med Landstingens Omsesidiga
forsakringsiarende 004 i diariet 25 Forsikringsbolag (LOF, tidigare PSR) eller
kap. | Lakemedelsforsikringen (LFF).
18
OSL
Utredningsrapport, Bevaras AN-05516/21, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja- | Utredning och bedomning av patientens
forsakringsdrende 004 idiariet 25 vardskador.
kap.
1§
OSL
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3.11.5 Hantera tillsynsdrende i varden

Process

3.11.5 Hantera
tillsynsiarende i varden

Processbeskrivning
Tillsynsarenden initierade av till exempel IVO eller patientndmnderna. Tillsynsarenden

kan foranledas av anmalningar eller direktiv.

Ovriga kommentarer
Synpunkter och klagomél som inte beror ett

sarskilt patientarende eller en specifik process
hanterasi 1.9.

Arenden i denna process involverar extern
myndighet.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmailan av sdkerhetsrelaterade | Bevaras AN-05516/21, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Anmiails till IVO pa sarskild blankett enligt PSL
uppgifter 004 idiariet 7kap. 78.
Ansokan om visentlig Bevaras AN-05516/21, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
forandring i verksamheten 004 idiariet
Beslut, tillsynsidrende Bevaras AN-05516/21, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej | Till exempel Lex Maria, HSAN eller IVO.
004 i diariet
Skrivelse i tillsynsdrende Bevaras AN-05516/21, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja- | Korrespondens med patienter, anhoriga,
004 idiariet 25 externa vardenheter och myndigheter om
kap. | anmailningar och tillsynsidrenden gallande till
18 exempel Lex Maria, HSAN eller IVO.
OSL
Utredningsdokumentation, Bevaras AN-05516/21, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja- | Till exempel Lex Maria, HSAN eller IVO.
tillsynsarende 004 i diariet 25
kap.
1§
OSL
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3.11.6 Hantera anmalningar och avvikelser i varden

Process

3.11.6 Hantera anmaialningar
och avvikelser i varden

Processbeskrivning

Anmalningar, tillbud och avvikelser i virden och det systematiska kvalitetsarbetet att

utreda orsak, atgard och samt folja upp handelser.

Ovriga kommentarer
Arenden i denna process hanteras i

direktkontakt med patienten.

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmalan, avvikelse Bevaras AN-05516/21, Arende- MedControl | Digitalt | Ja-
004 nummer- 25
ordning kap.
18
OSL
Avvikelserapport, patient Bevaras AN-05516/21, Arende- MedControl | Digitalt | Ja- | Innehéller orsaksutredning, atgird och
004 nummer- 25 uppfoljning.
ordning kap.
18
OSL
Biverkningsrapport Gallras vid AN-05516/21 Projekt- MedControl | Digitalt | Ja- | Registreras i Likemedelsverkets e-tjanst.
inaktualitet 004 nummer- 25 Uppgifter om ladkemedelsbiverkning registreras
ordning kap. | ijournal se 3.1.7 Varda, undersoka och
18 behandla. Biverkningsrapport finns dven i 4.3.4
OSL | Bedriva forskningsprojekt.
Hindelseanalysrapport Bevaras AN-05516/21, Arende- MedControl | Digitalt | Ja- | Om handlingen begirs av IVO, se process 3.11.5
005 nummer- 25 Hantera tillsynsidrenden i varden.
ordning kap.
18§
OSL
Orosanmailan till socialtjansten Bevaras AN-05516/21, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja- | Avser dven orosanmailan rérande vuxna
004 i diariet 25 personer.
kap.
1§
OSL
Statistikrapport, avvikelser Gallras vid AN-05516/21, Kronologisk | Cognos Digitalt | Nej | Avser statistikrapporter fran
inaktualitet 005 ordning avvikelsehanteringssystemet som kan skapas pa
nytt vid behov.
Utredningsrapport, Bevaras AN-05516/21, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
sammanstillning och analys av 004 idiariet
avvikelserapporter
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Verksamhetsomrade 4. Forska och utveckla

4.1 Kvalitetsgranska varden

Process

4.1 Kvalitetsgranska viarden

Processbeskrivning
Journalgranskning och rapportering till kvalitetsregister.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |[Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmilan om att bidra till Bevaras AN 00743/21, Registreras | Public 360 Digitalt | Ja-
kvalitetsregister/ 001 idiariet 25
hélsodataregister kap.
18§
OSL
Kvalitetsregister Bevaras AN 00743/21, Metadata Digitalt | Ja- | Avser myndighetens egna kvalitetsregister.
001 25 Avser register dar myndigheten ar
kap. | registerhallare.
18§
OSL
Protokoll fran Bevaras AN 00743/21, Kronologisk Ja- | Avser protokoll och utvirderingar fran
kvalitetsgranskning 001 25 fortlopande uppf6ljning av verksamheten.
kap.
18
OSL
Underlag for Gallras vid AN 00743/21, Ja- | Anteckningar fran kvalitetsgranskningen och
kvalitetsgranskning inaktualitet 002 25 listor over kvalitetsgranskningen. Gallras nar
kap. | uppfoljning har skett, oftast efter 3 ar.
18
OSL
Underlag till lokala eller Gallras vid AN 00743/21, Ja- | Avser blanketter med uppgifter fran patienten
nationella kvalitetsregister inaktualitet 002 25 eller patientjournalen som skickas till lokala
kap. | eller nationella kvalitetsregister. Dessa
18 blanketter anvands inte for vard och
OSL | behandling och &r inte att betrakta som

journalhandlingar. Fér inte forvixlas med
blanketter och checklistor som tillhor
patientjournalen (dessa hanteras under 3.1
Varda, underséka och behandla).
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4.2 Utveckla och hantera samverkansrelationer for forskning

Process

4.2 Utveckla och hantera
samverkansrelationer for
forskning

Processbeskrivning

Processen omfattar att skapa och uppratthalla externa kontakter inom forskning.

Processen omfattar &ven administration av olika samverkansformer, t.ex.
forskningscentra, forskningsplattformar osv. Om relationerna leder till samarbete i form
av forskningsprojekt redovisas det under 4.3 Bedriva forskningsprojekt.

Ovriga kommentarer

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

Avtal, kontrakt eller Bevaras AN 00743/21, Registreras | Diarieakt och | Papper/ | Nej | Behandlar samarbetsformer mellan olika

Ooverenskommelse om 003 idiariet Public 360 digitalt parter, till exempel forskningsrad, stiftelser,

samverkansrelation foretag, myndigheter eller andra
organisationer.
Elektroniskt underskrivna avtal och
overenskommelser arkiveras i original i digital
form. Fysiskt underskrivna avtal och
overenskommelser bevaras i original i
pappersform, med visningsexemplar i Public
360.
Ovriga avtal och Gverenskommelser rérande
FoU regleras under 4.3.4 Bedriva
forskningsprojekt.

Protokoll fran FoU-rad Bevaras AN 00743/21, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Inklusive bilagor.

003 mellanarkiv
Skrivelse i drende gallande Bevaras AN 00743/21, Registreras | Public 360 Digitalt | Nej
samverkansrelation 003 i diariet
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Processgrupp 4.3. Bedriva forskningsprojekt i varden

4.3.4 Bedriva forskningsprojekt

Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
. Processen omfattar planering, initiering, genomforande och redovisning av
4.3.4 Bedriva . . . . . . . .
forskningsprojekt forskningsprojekt, till exempel kliniska provningar eller retrospektiva studier.
Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |[Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut |sortering medium | etess

Annons, forskningsperson Bevaras AN 00743/21, | Metadata SOFIA Papper/

004 eller mellanarkiv | digitalt

kronologisk | eller
arkivbox
Annonsunderlag, forskning Gallras efter att AN-394/15 72, Underlag till annons for rekrytering av
annonsen har 2015-11-25 § forskningspersoner.
publicerats 103

Ansokan om forskningsmedel Bevaras AN 00743/21, | Registrerasi | Public 360 Digitalt | Nej ALF m.m.

004 diariet
Ansokan om tillstand, forskning | Bevaras AN 00743/21, | Registrerasi | Public 360 Digitalt | Nej Ansokan om tillstdnd fran till exempel

004 diariet etikprovningsmyndigheten (tidigare

etikprovningsnamnden), lakemedelsverket,
strélskyddskommittén.

Ansokningshandling fran Gallras efter AN-394/15 72,
forskningsperson slutférd rekrytering | 2015-11-25 §

103
Ansokningshandling och CV, Bevaras AN 00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Ja- | Avser ansokningar till att delta i
provare 004 eller mellanarkiv | digitalt | 39 forskningsprojekt, for ansokningshandlingar

kronologisk | eller kap. | till anstillningar, se 2.1.1 Rekrytera.
arkivbox 38
OSL

Avtal eller 6verenskommelse, Bevaras AN 00743/21, | Registrerasi | Diarieakt/ Papper/ | Nej | Avtal eller 6verenskommelser med sponsor,
forskning 004 diariet Public 360 digitalt universitet, forskare, biobank, apotek med

flera. Elektroniskt underskrivna avtal och
overenskommelser arkiveras i original i digital
form. Fysiskt underskrivna avtal och
overenskommelser bevaras i original i
pappersform, med visningsexemplar i Public
360.
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Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
4.3.4 Bedriva Processen omfattar planering, initiering, genomforande och redovisning av
f(;r;kningsprojekt forskningsprojekt, till exempel kliniska provningar eller retrospektiva studier.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut |sortering medium | etess
Begéran av forskningsdata Gallras 25 ar efter | AN 00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Ja- | Ingarigrundmaterialet. Utlimnande frén
att studien har 008 eller mellanarkiv | digitalt | 25 myndigheten hanteras i process 2.6.5 Hantera
avslutats kronologisk | eller kap. | utlimnande av handlingar.
arkivbox 18
OSL | Har avses till exempel bestéllning av radata
fran register via SCB, rekvisition med listade
variabler och antal, inklusive sekretessavtal i
samband med kop av data.
Beslut om att genomfora eller Bevaras AN 00743/21, | Registrerasi | Public 360 Digitalt | Nej | Aven beslut om att inte genomfora eller delta i
delta i studie 004 diariet studie.
Beslut om forskningsmedel Bevaras AN 00743/21, | Registrerasi | Public 360 Digitalt Beslut om finansiering fran forskningsrad,
004 diariet stiftelse, foretag, myndighet eller annan
organisation.
Beslut om tillstand, forskning Bevaras AN 00743/21, | Registrerasi | Public 360 Digitalt | Nej Beslut om tillstdnd fran till exempel
004 diariet etikprovningsmyndigheten (tidigare
etikprévningsndmnden), lakemedelsverket,
strélskyddskommittén.
Biverkningsrapport (SUSAR) Bevaras AN 00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Ja-
006 eller mellanarkiv | digitalt | 25
kronologisk | eller kap.
arkivbox 1§
OSL
Budget, forskningsprojekt Bevaras AN 00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Nej
005 eller mellanarkiv | digitalt
kronologisk | eller
arkivbox
Case Report Form (CRF), ifylld Gallras 25 ar efter | AN 00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Ja- | Skavara pseudonymiserade, ska inte innehalla
att studien har 007 eller mellanarkiv | digitalt | 25 person-ID. Férekommer pa papper eller som e-
avslutats kronologisk | eller kap. | CRF. Ejifyllda handlingar hanteras under
arkivbox 1§ Forskningsformulér, ej ifylld.
OSL
Checklista for provare Gallras efter AN-394/15 72,
avslutad studie 2015-11-25 §
103
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Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
4.3.4 Bedriva Processen omfattar planering, initiering, genomforande och redovisning av
f(;r;kningsprojekt forskningsprojekt, till exempel kliniska provningar eller retrospektiva studier.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut |sortering medium | etess
Checklista infor beslut om att Gallras efter beslut | AN-394/15 72,
genomfora eller delta i studie 2015-11-25 §
103
Delegeringslista Bevaras AN 00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ Delegeringslogg. Lista 6ver vad varje
006 eller mellanarkiv | digitalt medarbetare gor i studien. Signeras av varje
kronologisk | eller medarbetare och av ansvarig prévare.
arkivbox
Dokumentation fran Gallras 25 ar efter | AN 00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ Till exempel blodtryckslistor,
hélsounderstkning for screening | att studien har 007 eller mellanarkiv | digitalt sjalvskattningsformular och hilsodeklarationer.
avslutats kronologisk | eller Omfattar 4ven dokumentation fran personer
arkivbox som aldrig deltog i forskningen (screen fail).
Halsoundersokningar som ar en del av varden
av patienten hanteras under 3.1.7 Varda,
undersoka och behandla.
Dokumentation fran Gallras 25 ar efter | AN 00743/21, | Kronologisk | Arkivbox Papper | Ja- | Till exempel journalkopior som begéars och
journalsystem att studien har 008 25 lamnas ut till forskningsprojektet.
avslutats kap.
1§
OSL
Ekonomisk slutrapport, Bevaras AN-00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Nej
forskningsprojekt 005 eller mellanarkiv | digitalt
kronologisk | eller
arkivbox
Forskningsdata Gallras 25 ar efter | AN-00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Ja- | Forskningsjournal, rddata, registerdata,
att studien har 007. 008 eller mellanarkiv | digitalt 25 grundmaterial, tabeller, berdkningar, enkatsvar
avslutats kronologiskt | eller kap. | och sammanstillningar av enkatsvar, mét- och
arkivbox 18 testresultat, observationsprotokoll.
OSL
Forskningsformular, ej ifylld Bevaras AN 00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ Exempelvis Case Report Form (CRF),
006 eller mellanarkiv | digitalt samtyckesformular eller information till
kronologisk | eller forskningsperson. Ett icke ifyllt exemplar av
arkivbox varje formulér ska bevaras.
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Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
. Processen omfattar planering, initiering, genomforande och redovisning av
4.3.4 Bedriva : . . .. . ) .
forskningsprojekt forskningsprojekt, till exempel kliniska provningar eller retrospektiva studier.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut |sortering medium | etess
Forstudierapport, forskning Bevaras AN 00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Nej | Resultatet av vad en forstudie har kommit
005 eller mellanarkiv | digitalt fram till.
kronologisk | eller
arkivbox
Forsakringsbrev for Bevaras AN-00743/21, | Registrerasi | Public 360 Digitalt | Ja-
forskningsperson 004 diariet 25
kap.
1§
OSL
Information till Gallras 25 ar efter | AN-00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Ja- | Ejifyllda handlingar hanteras under
forskningsperson, ifylld att studien har 007 eller mellanarkiv | digitalt | 25 Forskningsformular, ej ifylld.
avslutats kronologisk | eller kap.
arkivbox 18
OSL
Inkommande forfragan om att Gallras efter beslut | AN-394/15 72, Forfragan om studie fréan till exempel
genomfora eller delta i studie om att delta i 2015-11-25 § lakemedelsforetag, CRO (Contract Research
studie eller €j 103 Organization) eller anstalld.
Kodnyckel, forskning Gallras 25 ar efter | AN 00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Ja- | Identifieringslista.
att studien har 007 eller mellanarkiv | digitalt | 25
avslutats kronologisk | eller kap.
arkivbox 1§
OSL
Kostnadskalkyl, Bevaras AN-00743/21, | Metadata SOFIA Papper/
forskningsprojekt 005 eller mellanarkiv | digitalt
kronologisk | eller
arkivbox
Lista 6ver forskningspersoner Gallras 25 ar efter | AN-00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Ja-
att studien har 007 eller mellanarkiv | digitalt 25
avslutats kronologisk | eller kap.
arkivbox 1§
OSL
Ljud, bild och rorlig bild, Gallras 25 ar efter | AN-00743/21, Ja- | Bearbetat material bevaras 25 &r. Ramaterial
bearbetad for forskning att studien har 007, 008 25 betraktas som arbetsmaterial fram tills
avslutats kap. | materialet har bearbetats (till exempel nir den
18§ rorliga bilden har klippts).
OSL
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Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
. Processen omfattar planering, initiering, genomforande och redovisning av
4.3.4 Bedriva . o o s : :
forskningsprojekt forskningsprojekt, till exempel kliniska provningar eller retrospektiva studier.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut |sortering medium | etess
Monitoreringsrapport Bevaras AN-00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Ja-
006 eller mellanarkiv | digitalt | 25
kronologisk | eller kap.
arkivbox 18
OSL
Motesanteckningar fran Bevaras AN-00743/21, | Metadata SOFIA Digitalt Motesanteckningar fran vetenskapligt rad,
vetenskapligt rad 004 mellanarkiv FoU-rad eller FoU-beredningsgrupp.
Pregnancy form Bevaras AN-00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Ja-
006 eller mellanarkiv | digitalt | 25
kronologisk | eller kap.
arkivbox 18
OSL
Projektdirektiv, forskning Bevaras AN 00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Nej | Inklusive tillaggsdirektiv.
005 eller mellanarkiv | digitalt
kronologisk | eller
arkivbox
Projektplan, forskning Bevaras AN 00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Nej
005 eller mellanarkiv | digitalt
kronologisk | eller
arkivbox
Publikationsférteckning Bevaras AN-00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Nej
010 eller mellanarkiv | digitalt
kronologisk | eller
arkivbox
Riskanalys infor genomférande | Bevaras AN-00743/21, | Metadata SOFIA Papper/
eller deltagande i studie 005 eller mellanarkiv | digitalt
kronologisk | eller
arkivbox
Samtycke till att delta i icke- Gallras 25 ar efter | AN-00743/21, | Person- Arkivbox Papper |Ja- | Ejifyllda handlingar hanteras under
Kklinisk forskning, ifylld att studien har 007 nummer- 25 Forskningsformulér, €j ifylld.
avslutats ordning kap.
18
OSL
Samtycke till att delta i klinisk Bevaras AN-00743/21, | Metadata Journal- Digitalt | Ja- | Ejifyllda handlingar hanteras under
forskning, ifylld 006 system 25 Forskningsformulir, ej ifylld.
kap.
18§
OSL
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Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
. Processen omfattar planering, initiering, genomforande och redovisning av
4.3.4 Bedriva . o - s : :
forskningsprojekt forskningsprojekt, till exempel kliniska provningar eller retrospektiva studier.
Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallringsbeslut |sortering medium | etess
SIV-rapport Bevaras AN-00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Ja- | Site Initiation Visit, initieringsrapport.
006 eller mellanarkiv | digitalt | 25
kronologisk | eller kap.
arkivbox 18
OSL
Skrivelse av tillfallig eller ringa Gallras vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet 2015-11-25 §
103
Skrivelse i drende, forskning Bevaras AN-00743/21, | Registrerasi | Public 360 Digitalt | Nej Giller korrespondens som tillfér sakuppgift
005 diariet och/eller ligger till grund for beslut.
Slutrapport, forskning Bevaras AN 00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Nej | Till exempel avhandling, artikel, delrapport,
010 eller mellanarkiv | digitalt slutrapport och dylikt.
kronologisk | eller
arkivbox Ett exemplar av slutrapporten ska bevaras pa
myndigheten, oavsett vem som har skrivit den.
Studieprotokoll och Bevaras AN-00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ Studieprotokoll frén sponsor eller egna
instruktioner 006 eller mellanarkiv | digitalt instruktioner. Prévningsprotokoll,
kronologisk | eller provarhandbok, Investigators Brochure, GCP-
arkivbox THC, SOP. Beskriver hur studien genomfors.
Sakerhetsrapport, SAE och AE Bevaras AN-00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Ja- | SAE ar en forkortning pa Serious Adverse
006 eller mellanarkiv | digitalt | 25 Event.
kronologisk | eller kap. | AE dr en forkortning pa Adverse Event.
arkivbox 1§ Sakerhetsrapporten benamns dven arlig
OSL | biverkningssammanstillning. Denna ska dven
skickas till Lakemedelsverket digitalt.
Tillfallig rutin for Bevaras AN-00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ Tillfalliga lokala rutiner eller manualer som
forskningsprojekt 006 eller mellanarkiv | digitalt skapas med anledning av forskningsprojekt, till
kronologisk eller exempel sarskilda bokningsrutiner.
arkivbox
Uppdragsbeskrivning, forskning | Bevaras AN 00743/21, | Metadata SOFIA Papper/ | Nej Uppdragsbeskrivning for FoU, FoU-ombud,
005 eller mellanarkiv | digitalt FoU-Kkliniker, FoU-ledare m.m.
kronologisk | eller
arkivbox
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Verksamhetsomrade 5. Utbilda

5.1 Bedriva utbildning

Process

5.1 Bedriva utbildning

Processbeskrivning
Bedriva utbildning av olika yrkeskategorier, bade i

egen regi och i samarbete med hogskolor,
yrkeshogskolor och gymnasieskolor och andra
larosiaten. Omfattar hela processen, fran beslut om
antagning/placering till avslutad utbildning.

Ovriga kommentarer

Regionala avtal om tilldelningar och placeringar med mera dr styrande dokument
och redovisas under 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete. Sekretessforbindelse for
anstillda hanteras under 2.1.2. Kompetensforsorjningsplaner ar styrande
dokument och redovisas under 1.2 Planera, forvalta och f6lja upp verksamheten.

Handlingstyp Bevarande/gallring [Bevarande- och |Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut |sortering medium | tess
Ansokan om utbildningsmedel Gallras 2 ar efter AN-4880/18, Kurs- och eSMaker Digitalt | Nej Kan gallras under férutsattning att
upprittande 003 datum- sammanstillning bevaras.
ordning
Ansokan om utbildningsplats Gallras 2 ar efter AN-4880/18, Kurs- och Region- Digitalt | Nej Anstéllningar hanteras under 2.1.2 Hantera
upprittande 003 datum- kalendern/ anstillning.
ordning eSMaker
Avtal, utbildning Bevaras AN-09363/20, | Registrerasi | Public 360 Papper/ Avser lokala avtal, t.ex. om verksamhetsforlagd
006 diariet digitalt utbildning/arbetsplatsforlagd utbildning (APL)
och Larande i arbete (LIA). Regionala avtal
redovisas under 1.2 Planera, forvalta och folja
upp verksamheten. Individuella
samarbetsavtal redovisas under 2.1.2 Hantera
anstillning.
Besked om antagning Gallras 2 ar efter AN-4880/18, Kurs- och Region- Digitalt | Nej Deltagarlista bevaras. Anstillningar hanteras
upprattande 003 datum- kalendern/ under 2.1.2 Hantera anstéllning.
ordning eSMaker
Besked om beviljade Gallras 2 ar efter AN-4880/18, Kronologisk Digitalt | Nej Kan gallras under férutsattning att
utbildningsmedel upprittande 003 sammanstillning bevaras.
Checklista for handledare Gallras vid AN 394/15 72, | Metadata SOFIA Digitalt | Nej
inaktualitet 2015-11-25 § mellanarkiv
103
Deltagarlista Bevaras AN-6343/17 Metadata SOFIA Digitalt | Nej
mellanarkiv
Examensarbete Bevaras AN-4880/18, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001 mellanarkiv
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Kursintyg Bevaras AN-6343/17, Person- Personalakt | Digitalt | Nej Utgivarens exemplar.
001 nummer- mellanarkiv
ordning
Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer

5.1 Bedriva utbildning

Bedriva utbildning av olika yrkeskategorier, bade i
egen regi och i samarbete med hogskolor,
yrkeshogskolor och gymnasieskolor och andra
larosaten. Omfattar hela processen, frin beslut om
antagning/placering till avslutad utbildning.

Regionala avtal om tilldelningar och placeringar med mera ar styrande dokument
och redovisas under 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete. Sekretessforbindelse for
anstillda hanteras under 2.1.2. Kompetensforsorjningsplaner ar styrande
dokument och redovisas under 1.2 Planera, férvalta och f6lja upp verksamheten.

Handlingstyp Bevarande/gallring |Bevarande- och |Registrering/ |Forvaring Arkiv- Sekre | Anmarkning
gallringsbeslut |sortering medium | tess
Kursintyg for ej anstélld halso- Gallras vid AN-6343/17, Nej Kursdeltagare for t.ex. ST-ldkare som ar
och sjukvardspersonal (extern inaktualitet da 002 anstéllda vid annat sjukhus/region. Upprattat
deltagare) handlingen i intyg lamnas till deltagaren. Ingen kopia
original har sparas. Forteckning 6ver deltagare bevaras sa
expedierats. att nytt intyg kan utfirdas, se handlingstyp
deltagarlista under 5.1.
Kursutbud Gallras vid AN 394/15 72, | Metadata SOFIA Digitalt | Nej
inaktualitet 2015-11-25 § mellanarkiv
103
Projektrapport Bevaras AN-4880/18, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Rapport frdn genomférda utbildnings- och
001 mellanarkiv forbattringsprojekt hos bedomaren.
Sammanstillning 6ver utdelade | Bevaras AN-4880/18, Registrerasi | Public 360 Digitalt | Nej Hanteras arsvis.
utbildningsmedel 002 diariet
Schema, utbildning Gallras vid AN 394/15 72, | Metadata SOFIA Digitalt Kan gallras efter utbildningsperiodens slut.
inaktualitet 2015-11-25 § mellanarkiv
103
Sekretessforbindelse/ Bevaras AN-6017/17, Person- Arkivbox Papper | Negj Avser forbindelser om tystnadsplikt i varden
tystnadspliktsavtal, extern 003 nummer- for personer som inte dr anstillda i Vistra
person ordning, Gotalandsregionen. Anstilldas
Alfabetisk sekretessforbindelser hanteras under 2.1.2
ordning Hantera anstillning.
Skrivelse av tillfallig eller ringa Gallras vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet 2015-11-25 §
103
Svar pé besked om antagning Gallras vid AN-6343/17, Kurs- och Regionkalen | Digitalt | Nej Anstillningar hanteras under 2.1.2 Hantera
inaktualitet 002 datum- dern/ anstillning.
ordning eSMaker
Utbildningsmaterial, Bevaras AN-5947/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
egenproducerat 004 mellanarkiv
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Utbildningsplan for ST-1dkare,
individuell

Bevaras

AN-6343/17,
006

Person-
nummer-
ordning

Personalakt
mellanarkiv

Digitalt

Nej

208 (208)




