Diarienummer: NU 2026-00063 Giltig fran datum: 2026-01-20

Informationshanteringsplan
for NU-sjukvarden version
2026.1

Hur planen ska anvandas

En informationshanteringsplan ar ett styrande dokument som styr
hanteringen av allmanna 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. Vid behov av publicering av redan arkiverade handlingar kan
handlingstypen 2.10 Publicerad kopia av arkiverat original anviands for
publicering via SOFIA mellanarkiv. Informationshanteringsplanen ska ge
medarbetarna anvisningar om hur de ska hantera de handlingar de sjilva
upprattar eller tar emot. Den ska ocksa ge svar pa fragan var en handling
befinner sig — den héaller pa si 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 anvands for

handlingar som till exempel ska diarieforas eller forvaras i ett annat



system, men som behover tillgingliggoras pa exempelvis intranit 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 méste sekretess
anda provas. Gallande lagstiftning och regelverk ska foljas avseende

forvaring av allminna offentliga handlingar och allmanna handlingar som

omfattas av sekretess.

Information om myndigheten

NU-sjukvardens uppdrag ar att bedriva lanssjukvard anpassad till
invdnarnas behov. Omfattning och innehall i virden definieras genom den
arliga vardoverenskommelsen med norra hilso- och sjukvardsnamnden
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,

omradeschefer samt och stabspersoner.

NU-sjukvarden bedriver verksamhet p& Norra Alvsborgs Linssjukhus
(NAL) i Trollhittan, p& Uddevalla sjukhus, p& Brinkasens
vuxenpsykiatriska anlaggning 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 varde, eller bedoms



vara av stort allmant intresse ska forskningsdata bevaras i stallet for att

gallras.

Tidigare versioner

Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden 2026.1 ersitter

Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden2025.1.

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 fran myndighetens informationshanteringsplan enligt
klassificeringsstrukturen listas nedan. Observera att en del handlingstyper
i informationshanteringsplanen kan ha andra gallringsfrister om de ingar i

EU-projekt, se regelverket for respektive projekt.



Handlingstyp Bevarande |Bevarande- Anmarkning
/ Gallring |och
gallringsbeslut

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

webblasarnas historikfiler inaktualitet |2015-11-25 § 103

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

rostbrevldda eller tillforts ovriga handlingar i

telefonsvarare eller liknande arendet

som tillfort ett drende

sakuppgift

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

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

samma medium, under behandling och mikrofilm

forutsittning att de inte langre (sdkerhets- mellan och

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

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

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

postbefordran for att en forsandelse har
inkommit eller utgatt ifran
myndigheten.

Handlingar som har inkommit | Vid AN-394/15 72,

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

har lett till ndgon atgiard om
de aven i Gvrigt 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 § 103 | 6verforingen endast har

expedierats frin myndigheten medfort ringa forlust. For att

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

om handlingarna overforts 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 sitt att betydande
bearbetningsmojligheter gar
forlorade.

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

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

interna planering och ovrigt har nagon funktion.

verksamhetsredovisning, nar

sammanstallning eller annan

bearbetning har gjorts

Inkomna eller expedierade Vid AN-394/15 72,

framstillningar, forfragningar |inaktualitet |2015-11-25 § 103

och meddelanden av tillfallig

betydelse och rutinmassig

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 nagon funktion da det |inaktualitet |2015-11-25§ 103 |informationsvardet hos akter

finns arkivexemplar
arkiverade inom myndigheten
med samma innehall.

minskar.




Loggar for e-post och fax Vid AN-394/15 72, Under forutsattning att de
inaktualitet |2015-11-25 § 103 |inte langre behovs for

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

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

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

Pappershandlingar efter Vid RAR-2025-02982 | Under forutsattning att den

skanning inaktualitet 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

verksamhet, att forsta ett

arendes beredning och beslut,

att atersoka handlingar eller

uppratthalla samband inom

arkivet

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

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




Handlingar som upprattas och
sprids i elektroniskt i
informationssyfte under
forutsattning att handlingarna
har overforts till annat
lagringsformat eller annan
databarare for bevarande.

Vid
inaktualitet

AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

Om overforingen innebar
forlust av samband med
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 ersatts av
rattade/uppdaterade
handlingar. En forutsattning
ar att de uppgifter som
rattas/uppdateras endast ar
av tillfalligt intresse (t.ex.
adresser, telefonnummer,
oppettider).




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra Gotalandsregionen

Process

Bevarande/
Galiring

Registrering/ FoOrvaring

sortering

Arkivmedium

Giltig fran datum: 2026-01-20

Diarienummer: NU 2026-00063

Anmarkning

ledningsarbete

diariet

1.1 Utfora politiskt  |Anmalan till moéte Vid inaktualitet |Kronologisk Regionkalende [Digitalt Avser anmalan via bokningssystem, som

ledningsarbete ordning rn syftar till att i forvag veta vilka personer
och hur ménga som kommer till ett méte,
av administrativa skal.

1.1 Utfdéra politiskt |Anmalningsarenden, lista|Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Lista 6ver arenden som anmals till

ledningsarbete diariet styrelse/namnd

1.1 Utfoéra politiskt |Arbetsordning for Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Ett komplement till kommunallagens

ledningsarbete styrelse/namnd diariet bestammelser och det av
regionfullmaktige faststallda reglementet.

1.1 Utfoéra politiskt |Bilaga till styrelse- Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Bilagor till protokoll frdn sammantrade i

ledningsarbete /namndprotokoll diariet styrelse/namnd férvaras tillsammans med
protokollet, t.ex. yrkanden och
anteckningar.

1.1 Utfoéra politiskt |Delegeringsbeslut Bevaras Registreras i Public Papper/digitalt |Avser avrapportering till styrelse/namnd.

ledningsarbete diariet 360/arkivbox Eventuella handunderskrivna
delegeringsbeslut arkiveras i
pappersform.

1.1 Utfora politiskt |Delegeringsordning Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Ett styrande dokument som faststélls av

ansvarig namnd/styrelse och reglerar de
uppgifter som namnden eller styrelsen har
[dmnat dver till en annan funktion att
fatta beslut om.




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra GOtalandsregionen
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Bevarande/
Galiring

Registrering/
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Arkivmedium

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Anmarkning

namnd och styrelse

intraffar senast
1 3r efter
upprattande

1.1 Utfoéra politiskt |Delegeringsarenden, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
ledningsarbete lista diariet
1.1 Utféra politiskt  |Foérteckning 6ver Bevaras Registreras i Public Digitalt Avser fortroendevalda politiker.
ledningsarbete fortroendevalda politiker diariet och i 360/Troman Fortroendevalda for fackligt arbete, t.ex.
fortroendeman skyddsombud, se process 1.6.
naregistret
1.1 Utfora politiskt [Interpellation, fraga Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Fraga fran ledamot i regionfullmaktige till
ledningsarbete diariet ordférande i en namnd eller styrelse for
muntligt och skriftligt svar. Alla ledamoéter
far delta i debatten om en interpellation.
1.1 Utféra politiskt [Kallelse till sammantrade|Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
ledningsarbete i styrelse/namnd diariet
1.1 Utféra politiskt |Kungoérelse, 2 ar efter Kronologisk Avser annonsunderlag/bestalining av
ledningsarbete regionfullmaktige upprattande ordning kungoérelser i lokala tidningar
1.1 Utféra politiskt |Lista 6ver Gallras vid Metadata SOFIA Digitalt Detaljerad tidsplanering for enskilda
ledningsarbete sammantradespunkter, |inaktualitet som mellanarkiv sammantraden. Inaktualitet intraffar efter

att handlingar har expedierats och
kungjorts. Uppgifter som bevaras finns i
protokoll och som protokollsutdrag. OBS
beslut om sammantradestider bevaras.




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra GOtalandsregionen

Process

Bevarande/

Registrering/ FoOrvaring

Arkivmedium

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Anmarkning

ledningsarbete

diariet

Galiring sortering
1.1 Utféra politiskt  |Ljud- och Bevaras Kronologisk Digitalt Upptagningar av ljud- och bildsandningar
ledningsarbete filmupptagning, ordning av regionfullmaktiges sammantraden,
regionfullmaktiges som utfors av Vastra Goétalands
sammantraden narradiodistrikt, ska levereras med

overenskommen periodicitet till
Regionarkivet.

1.1 Utfoéra politiskt |Motion Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

ledningsarbete diariet

1.1 Utféra politiskt  [Maldokument Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Maldokumenten speglar Véstra

ledningsarbete diariet Gotalandsregionens huvudsakliga
ansvarsomraden och faststills alltid av
Regionfullmaktige. De ar styrande
dokument och kallas vanligtvis fér
strategier men tillhér handlingstyp
"Maldokument”.

1.1 Utféra politiskt |Motesanteckningar, Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Avser anteckningar fran presidiets egna

ledningsarbete presidium mellanarkiv moten. For presidiedialoger se
Moétesanteckningar, dialogmoéte.

1.1 Utféra politiskt  [Policy Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt En policy ar ett 6vergripande normerande

styrande dokument som gdller hela VGR
och som faststalls av Regionfullmaktige.




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden Giltig fran datum: 2026-01-20

Vastra GOtalandsregionen Diarienummer: NU 2026-00063
Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning

Galiring sortering
1.1 Utfoéra politiskt |Protokoll, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Styrelsers,__némnders och utskotts
ledningsarbete namnd/styrelse diariet protokoll. Aven protokoll fran rad,

beredningar och 6vriga utskott avses.
Né&rvarolistor ingar i protokollet. Ska vara
signerade.

Digitalt bevarande galler efter inférande
av elektronisk underskrift. Vid manuell
underskrift (t.ex. vid sekretess) galler
bevarande i pappersform och
visningsexemplar i Public 360.

1.1 Utfoéra politiskt |Protokollsutdrag Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Registreras till respektive arende
ledningsarbete diariet
1.1 Utfoéra politiskt |Publicerad kopia av Gallras vid Metadata SOFIA Digitalt Handlingstypen anvdnds i forekommande
ledningsarbete arkiverat protokoll inaktualitet som mellanarkiv fall vid behov av publicering. For
namnd/styrelse/utskott/ [intraffar efter 15 arkivexemplar se Protokoll,
beredning ar namnd/styrelse
1.1 Utféra politiskt [Reglemente Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Ett styrande dokument som reglerar
ledningsarbete diariet ansvarsomraden och arbetsformer for

namnd eller styrelse. Faststalls av
Regionfullmaktige.

1.1 Utféra politiskt |Regleringsbrev Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
ledningsarbete diariet

1.1 Utféra politiskt  |Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet
ledningsarbete ringa betydelse




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra GOtalandsregionen
Process

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063
Bevarande/

Galiring

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium Anmarkning

ledningsarbete

utskott och beredningar

diariet

1.1 Utfoéra politiskt |Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

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

1.1 Utféra politiskt |Tidlista fér namnd- Vid inaktualitet [Kronologisk Netpublicator |Digitalt

ledningsarbete /styrelseméte ordning

1.1 Utfoéra politiskt |Tillkannagivande, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

ledningsarbete protokoll namnd/styrelse diariet

1.1 Utféra politiskt [Tjansteutldtande Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

ledningsarbete diariet

1.1 Utféra politiskt |Uppdragshandling Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt En uppdragshandling reglerar uppdraget

ledningsarbete diariet for en utsedd arbetsgrupp, funktionsgrupp
eller motsvarande. Det kan handla om
bade permanenta och tillfalliga grupper
eller uppdragstagare. Ansvarig chef/
uppdragsgivare faststaller.

1.1 Utféra politiskt  [Uppgiftsomrade for Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Uppgiftsomrade &r ett styrande dokument

som reglerar beredningarnas och
utskottens ansvarsomraden och
arbetsformer. Faststdlls av ansvarig
namnd eller styrelse. Kallades tidigare
uppgiftsbeskrivning.




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden Giltig fran datum: 2026-01-20

Vastra GOtalandsregionen Diarienummer: NU 2026-00063
Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning

Galiring sortering
1.1 Utfoéra politiskt |Vision Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Det finns bara en vision och den galler for
ledningsarbete diariet hela territoriet Vastra Goétaland. En

overgripande malbild om ett framtida
énskvart tillstdnd, framtagen tillsammans
med samhallsaktorer i lanet. Ett styrande
dokument som beslutas av
Regionfullmaktige.

1.1 Utféra politiskt |Voteringslista Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Voteringslistor ingdr i protokollet/bilaga
ledningsarbete diariet till protokollet och bevaras.
Konceptet/underlaget till voteringar
gallras nar frist for éverklagan I6pt ut

1.1 Utfoéra politiskt |Yttrande Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

ledningsarbete diariet

1.1 Utféra politiskt |Agardirektiv Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Ett styrande dokument som reglerar

ledningsarbete diariet ansvarsomraden och arbetsformer for
bolag, en motsvarighet till reglemente fér
styrelser och namnder. Faststalls av
Regionfullmaktige.

1.2 Planera, forvalta |Avvikelserapport, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

och félja upp ekonomisk diariet

verksamheten

1.2 Planera, forvalta |Beslut, dokumentation Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Dokumenterade beslut och uttalanden

och foélja upp om diariet (brev, fax, e-post etc.) ar en del av

verksamheten arende och ska bevaras.




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden Giltig fran datum: 2026-01-20

Vastra GOtalandsregionen Diarienummer: NU 2026-00063
Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering

1.2 Planera, foérvalta |Bolagsstyrningsrapport |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

och folja upp diariet

verksamheten

1.2 Planera, forvalta |Budget, namnd/styrelse |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt I VGR utgér budgeten den

och félja upp diariet medellangsiktiga prioriteringen och

verksamheten konkretiseringen av de maldokument och
planer som regionfullmaktige har antagit.
Budgeten féormedlar vidare den
strategiska inriktningen fér VGR under
den kommande tredrsperioden och utgér
ett underlag fér operativa vagval i den
fortsatta planeringsprocessen via
uppdrag, detaljbudgetar och
verksamhetsplaner. Budgeten ar ett
styrande dokument.

1.2 Planera, forvalta |Budget, sammanstalld Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Fran respektive myndighet.

och félja upp till regionfullméaktige diariet

verksamheten

1.2 Planera, forvalta |Budgetskrivelse Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

och félja upp diariet

verksamheten

1.2 Planera, forvalta |Budgetunderlag Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Budgetunderlag for hela regionen som tas

och foélja upp diariet fram i maj av

verksamheten tjanstemannaorganisationen och beslutas
av regionstyrelsen i juni varje ar och i
november vid valar.




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden

Vastra GOtalandsregionen
Process

Bevarande/
Galiring

Registrering/ FoOrvaring

sortering

Arkivmedium

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Anmarkning

och félja upp
verksamheten

som intraffar
senast 2 ar efter
genomfoérd
undersokning

1.2 Planera, férvalta |Deldrsrapport Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

och folja upp diariet

verksamheten

1.2 Planera, forvalta |Detaljanvisning budget |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Kommer fran Koncernkontoret och

och folja upp diariet innehdller regiongemensamma riktlinjer

verksamheten for detaljbudget. Beslutas i
regionstyrelsen i juni varje ar.

1.2 Planera, forvalta |Detaljbudget, koncern Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Faststalld detaljbudget bevaras.

och folja upp diariet

verksamheten

1.2 Planera, foérvalta |Detaljbudget, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Faststalld detaljbudget bevaras.

och folja upp namnd/styrelse diariet

verksamheten

1.2 Planera, foérvalta |Detaljbudget, Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Faststalld detaljbudget bevaras.

och folja upp verksamhet mellanarkiv

verksamheten

1.2 Planera, forvalta |Enkatsvar Vid inaktualitet |Metadata Forms/EsMaker|Digitalt Avser svar pa olika typer av

enkatundersokningar. For
medarbetarundersdkning, se P 1.7. For
enkatundersoékning, sammanstallning, se
P1.2.
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Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063
Anmarkning

verksamheten

1.2 Planera, foérvalta |Enkatundersokning, Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Avser t.ex. kundundersdkning,

och félja upp sammanstallning mellanarkiv anvandarundersékning. For

verksamheten medarbetarundersékning, se 1.7.
Sammanstallningar av enkdtsvar kan
dven ingd som del i en rapport,
arsredovisning eller liknande.

1.2 Planera, forvalta |[Internt beslutsunderlag |Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Mallen "Internt beslutsunderlag" anvands

och félja upp mellanarkiv for stallningstaganden inom en

verksamheten 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 verkstallighetsbeslut eller
delegeringsbeslut i Public 360 om behov
av ett formellt beslut uppstar.

1.2 Planera, forvalta |Investeringsplan Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Faststalld investeringsbudget inklusive ars;

och félja upp diariet /flerarsplaner, motiveringar och férslag

verksamheten bevaras pa samtliga nivaer i
rapporteringsstrukturen

1.2 Planera, forvalta [Kallelse med dagordning (2 ar efter Metadata SOFIA Digitalt Kallelser, dagordningar,

och foélja upp upprattande mellanarkiv foredragningslistor mm som anvands som

register/innehallsférteckning till protokoll
bevaras och férvaras tillsammans med
protokoll
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1.2 Planera, foérvalta |Kompetensférsérjningspl |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser forvaltningens 6vergripande plan
och folja upp an diariet
verksamheten
1.2 Planera, foérvalta |Kompetensutvecklingspla|Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser forvaltningens 6vergripande plan
och folja upp n diariet
verksamheten
1.2 Planera, forvalta |Koncernredovisning Bevaras Registreras i Cognos Digitalt
och félja upp ekonomisystem |Controller
verksamheten et
1.2 Planera, férvalta [Mal- och Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
och félja upp inriktningsdokument diariet
verksamheten
1.2 Planera, férvalta [Manadskommentar 2 ar efter Registreras i Plan & Digitalt Férvaltningarnas manadskommentar till
och félja upp utgdngen av diariet Styr/SOFIA Koncernkontoret i Plan och styr.
verksamheten rakenskapsarets mellanarkiv

slut.
1.2 Planera, forvalta |Patientsdkerhetsberattels|Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
och félja upp e diariet
verksamheten
1.2 Planera, forvalta |Planeringsunderlag till Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt En trearsplan som tas fram i februari
och félja upp budget diariet varje ar vid Koncernkontoret och skickas
verksamheten till alla férvaltningar.
1.2 Planera, férvalta |Prioriteringsdokument Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Ett dokument som beskriver uppdrag och
och foélja upp mellanarkiv prioritering av uppgifter for en
verksamheten verksamhet/enhet. Kallas aven

prioriteringsordning.
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1.2 Planera, foérvalta |Remiss Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Den som ska fatta beslut i ett arende har

och folja upp diariet ansvar for att drendet blir tillrackligt

verksamheten utrett.

1.2 Planera, férvalta |[Remissvar Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

och folja upp diariet

verksamheten

1.2 Planera, forvalta |Resultat av utford Gallras efter 5 ar|Metadata SOFIA Digitalt Avser t.ex. vattenprovtagning, matsvinn

och folja upp matning och provtagning mellanarkiv m.m. Se aven 1.4 Utveckla verksamheten

verksamheten - Sammanstallning, rapport och statistik
samt Uttag som ar underlag for statistik.

1.2 Planera, forvalta [Sammanstallning, Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Bevaras om den inte ingar i

och félja upp rapport och statistik mellanarkiv verksamhetsberattelse eller liknande

verksamheten

1.2 Planera, forvalta [Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet

och félja upp ringa betydelse

verksamheten

1.2 Planera, forvalta |Skrivelse i arende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

och félja upp diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller

verksamheten liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

1.2 Planera, forvalta [Tid- och aktivitetsplan 2 ar efter Metadata SOFIA Digitalt Lista dver aktiviteter som ska utféras,

och fdlja upp upprattande mellanarkiv med tid och ansvarig. Uppdateras

verksamheten I6pande. Upprattad aktivitetsplan kan
gallras efter tva ar.
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och foélja upp
verksamheten

diariet

1.2 Planera, foérvalta |Tjansteanteckning Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Uppgifter som hadmtas in pd annat satt &n

och félja upp diariet genom en handling och som kan ha

verksamheten betydelse for drendet ska antecknas och
bevaras. Anteckningar som ej tillfor
sakuppgift eller som i dvrigt ar av tillfallig
eller ringa betydelse kan rensas nar
arendet avslutats

1.2 Planera, forvalta [Tjansteutldtande Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

och félja upp diariet

verksamheten

1.2 Planera, forvalta |Uppdragshandling Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt En uppdragshandling reglerar uppdraget

och félja upp diariet for en utsedd arbetsgrupp, funktionsgrupp

verksamheten eller motsvarande. Det kan handla om
bade permanenta och tillfalliga grupper
eller uppdragstagare. Ansvarig chef/
uppdragsgivare faststaller.

1.2 Planera, férvalta [Uppféljning av mal Bevaras Metadata Plan & Digitalt

och félja upp Styr/SOFIA

verksamheten mellanarkiv

1.2 Planera, forvalta |Utredning Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Ingar som underlag till beslut

och félja upp diariet

verksamheten

1.2 Planera, forvalta |Verksamhetsberattelse |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Tryckt exemplar hanteras under 2.10.
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Anmarkning

ledningsarbete

beskrivning

diariet

1.2 Planera, forvalta |Verksamhetsplan Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Innehaller beskrivning av mal och

och félja upp diariet planering for dret och kan férekomma pa

verksamheten olika nivaer i férvaltningsorganisationen.
Tas fram i Plan & styr. Fardig utgdva
exporteras ut och registreras i diariet.

1.2 Planera, forvalta |Verkstéllighetsbeslut Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

och folja upp diariet

verksamheten

1.2 Planera, forvalta |Arsbokslut Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Inkluderar resultat- och balansrakning

och folja upp diariet med beslutsdokumentation och

verksamheten huvudboksammandrag

1.2 Planera, forvalta |Arsrapport Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Arsrapport till styrelse/namnd fran person

och félja upp diariet som fatt en uppgift delegerad till sig, t.ex.

verksamheten arkivansvarig, dataskyddsombud,
miljéansvarig etc.

1.2 Planera, forvalta |Arsredovisning Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Inklusive specifikation och noter till

och félja upp diariet drsredovisningen. Noterna sparas inte

verksamheten separat.

1.3 Utféra internt Arbetsordning, operativ |Vid inaktualitet [Metadata SOFIA Digitalt For arbetsordning styrelse/néamnd se 1.1

ledningsarbete karaktar som infaller mellanarkiv

senast 2 ar efter
upprattande
1.3 Utféra internt Arkivorganisation, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
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senast 5 ar efter
upprattande

1.3 Utfbra internt Befattningsbeskrivning, [Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Individuella befattningsbeskrivningar

ledningsarbete generell diariet hanteras under 2.1.2 Hantera anstallning.

1.3 Utfbra internt Beskrivning over 2 ar efter Metadata SOFIA Digitalt Arbetsbeskrivning som detaljerat

ledningsarbete arbetsuppgifter upprattande mellanarkiv beskriver olika arbetsuppgifter som ska
utforas pa bl.a. individniva, stationsniva,
arbetsplatsniva, teamniva.

1.3 Utféra internt Beslut Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

ledningsarbete diariet

1.3 Utféra internt Beslut om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

ledningsarbete arkivorganisation diariet

1.3 Utfora internt Checklista Vid inaktualitet |Metadata SOFIA Digitalt

ledningsarbete som intraffar mellanarkiv

senast 5 3r efter
upprattande
1.3 Utféra internt Dokumentation av det Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Revideras arligen och vid eventuella
ledningsarbete systematiska diariet forandringar. Checklistor for det
brandskyddsarbetet SBA systematiska brandskyddsarbetet

hanteras under 1.5.

1.3 Utfdra internt Dokumentmall Vid inaktualitet |Metadata SOFIA Digitalt Avser egenproducerade mallar for olika

ledningsarbete som intraffar mellanarkiv sorters dokument och blanketter.

Dokumentmallar som redan ingar i ett
system ska hanteras i det system dar de
skapas och anvands.
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1.3 Utfbra internt Funktionsbeskrivning Bevaras Metadata SOFIA Digitalt En funktionsbeskrivning reglerar

ledningsarbete mellanarkiv ansvarsomrade och arbetsuppgifter for en
utpekad funktion. Det finns tre olika typer
av funktionsbeskrivningar:
regional funktionsbeskrivning exempelvis
cheflakare, tjanstedgare/processagare
funktionsbeskrivning for koncernstabs-
och koncernavdelningschef pa
Koncernkontoret, samt
funktionsbeskrivning pa férvaltningsniva
som vanligtvis faststalls av
forvaltningschefen.

1.3 Utfbra internt Handbok Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

ledningsarbete mellanarkiv

1.3 Utféra internt Informationshanteringspl |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser myndighetens beslutade

ledningsarbete an diariet informationshanteringsplan.

1.3 Utféra internt Instruktion till Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Instruktion till férvaltningschef eller

ledningsarbete forvaltningschef diariet annan utpekad tjénsteperson fran
styrelse/namnd. Ett styrande dokument
fran ansvarig styrelse eller namnd.

1.3 Utféra internt Intern revisionsrapport, |2 ar efter Metadata SOFIA Digitalt Sammanstallningar av intern

ledningsarbete sammanstallning upprattande mellanarkiv revisionsrapport som gors infoér
ledningens genomgang vid intern
revision.

1.3 Utféra internt IT-incidentrapport Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

ledningsarbete diariet
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1.3 Utfbra internt Kallelse med dagordning |2 &r efter Metadata SOFIA Digitalt
ledningsarbete upprattande mellanarkiv
1.3 Utféra internt Klassificeringsstruktur Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser myndighetens beslutade
ledningsarbete diariet klassificeringsstruktur
1.3 Utféra internt Lathund Vid inaktualitet, |Metadata SOFIA Digitalt Anvandarhandledningar, lathundar och
ledningsarbete 5 ar efter mellanarkiv manualer for IS/IT-system hanteras under
upprattande 2.8.2
1.3 Utféra internt Moétesanteckningar av Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Uppgifter av strategisk och taktisk
ledningsarbete betydelse mellanarkiv karaktar som dokumenterar beslut och

stéllningstaganden av stérre och Idngvarig
betydelse for verksamheten.

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

Notera att samma handlingstyp ska
anvdndas for samtliga motesanteckningar
fr&n samma gruppering.
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1.3 Utféra internt Moétesanteckningar av 2 ar efter Metadata SOFIA Digitalt Uppgifter av operativ karaktdr som inte
ledningsarbete ringa eller tillfallig upprattande mellanarkiv dokumenterar beslut och uttalanden av
betydelse betydelse for verksamheten. Galler t.ex.

stédgrupperingar, arbetsgrupper och
undergrupper vars resultat redovisas i
andra grupperingars motesanteckningar
av betydelse. Eventuellt resultat av motet
dokumenteras pa annat satt, t.ex. i en
rapport.

Notera att samma handlingstyp ska
anvandas for samtliga moétesanteckningar
fran samma gruppering.

1.3 Utfbra internt Moétesanteckningar, Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

ledningsarbete forvaltningsledning mellanarkiv

1.3 Utfbra internt Moétesanteckningar, Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

ledningsarbete ledningsgrupp mellanarkiv

1.3 Utféra internt Moétesanteckningar, Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Avser koncern- eller

ledningsarbete styrgrupp/funktionsgrup mellanarkiv forvaltningsdvergripande grupper som

P ingdr i ledning och styrning.
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1.3 Utfbra internt Organisationsdiagram Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Ett
ledningsarbete mellanarkiv organisationsdiagram/organisationsschem

a/organisationskarta/organisationsstruktu
r ar ett styrande dokument som innehaller
bild som beskriver hur en organisatorisk
enhet ser ut. Kan faststallas av
forvaltningschef eller ansvarig chef for
den enhet som beskrivs.

1.3 Utféra internt Plan Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Beskriver konkret hur mal ska uppnas
ledningsarbete mellanarkiv ifrdga om genomférande, delmal och
organisering. Det finns planer pa kort och
I&ng sikt. Olika typer av planer kan vara
handlingsplan och projektplan. En strategi
ar ocksd en typ av plan. Planer kan
faststallas av namnd/styrelse eller av
ansvarig tjansteperson.

1.3 Utfora internt Presentationsbilder av Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Presentationsbilder som ingar i
ledningsarbete betydelse mellanarkiv kurser/motsvarande i egen regi eller i
samverkan bevaras tillsammans med
ovrigt utbildningsmaterial.

1.3 Utfbra internt Presentationsbilder av Vid inaktualitet |Metadata SOFIA Digitalt Presentationsbilder enbart till stod for
ledningsarbete tillfallig eller ringa som intraffar mellanarkiv presentationer gallras vid inaktualitet.
betydelse senast 2 3r efter

upprattande
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1.3 Utfdra internt Processkarta med Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Underlag till processkartlaggningen kan
ledningsarbete beskrivning mellanarkiv gallras nar slutlig 6verenskommen

process finns fardig

1.3 Utfbra internt Riktlinje Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Beskriver arbetsférdelning,
ledningsarbete diariet tillvdgagangssétt och ansvarsférdelning
inom ett specifikt, avgréansat omrade.
Avser politiskt beslutade riktlinjer.
Upprattas till mellanarkivet via SOFIA
STYR-samarbetsyta

1.3 Utféra internt Riktlinje verkstallighet Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Beskriver tillvidgagangssatt och
ledningsarbete mellanarkiv ansvarsfordelning inom ett specifikt,
avgransat omrade. Riktlinjer ar vanligtvis
mer évergripande och rutiner pd en mer
detaljerad niva. Riktlinje verkstéllighet
beslutas av tjansteperson. Upprattas till
mellanarkivet via SOFIA STYR-

samarbetsyta
1.3 Utfora internt Riskanalys Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Overgripande sakerhetsfragor inom
ledningsarbete diariet arbetsmiljéarbete redovisas under 1.7

"Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete".
Handlingar kring fysisk sakerhet redovisas
under 2.9.2 "Hantera fysisk sakerhet och
skalskydd" och informationssakerhet
under 2.14.
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1.3 Utfdra internt Rutin Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Beskriver arbetsfordelning,
ledningsarbete mellanarkiv tillvdgagangssétt och ansvarsférdelning

inom ett specifikt, avgréansat omrade.
Riktlinjer &r vanligtvis mer dévergripande
och rutiner pa en mer detaljerad niva.
Upprattas till mellanarkivet via SOFIA
STYR-samarbetsyta

1.3 Utfbra internt Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet

ledningsarbete ringa betydelse

1.3 Utfora internt Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

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

1.3 Utféra internt TIB-logg Bevaras Kronologisk Digitalt Tjansteman i beredskap (TIB) foér en

ledningsarbete ordning logglista 6ver handelser som kan paverka
verksamheten. Sammanstalining goérs i
drsrapport fran TIB.

1.3 Utfora internt Tilldmpningsanvisning Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

ledningsarbete diariet

1.4 Utveckla Ansdkan om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

verksamheten projektmedel diariet
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1.4 Utveckla Avtal, dverenskommelse |[Bevaras Registreras i Diarieakt/Publi |Papper/digitalt |Elektroniskt underskrivha avtal och
verksamheten diariet c 360 Overenskommelser arkiveras i original i
digital form. Fysiskt underskrivna avtal
och dverenskommelser bevaras i original i
pappersform.
1.4 Utveckla Beslut Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
verksamheten diariet
1.4 Utveckla Checklista Vid inaktualitet |Metadata SOFIA Digitalt T.ex. checklista for ny och férandrad
verksamheten som intraffar mellanarkiv verksamhet. Handlingar som utgjort
senast 5 ar efter underlag for myndighetens interna
upprattande planering och verksamhetsredovisning,
nar sammanstallning eller annan
bearbetning har gjorts.
1.4 Utveckla Delrapport Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Projekthandlingar avseende
verksamheten mellanarkiv myndighetsgemensamma projekt
1.4 Utveckla Forbattringsforslag fran |2 ar efter Metadata SOFIA Digitalt Forbattringsforslag fran medarbetare kan
verksamheten medarbetare upprattande mellanarkiv gallras vid inaktualitet efter att ha
behandlats. Dokumenteras i
motesanteckningar eller nya rutiner eller
liknande.
1.4 Utveckla Foérstudierapport Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Forstudierapport fran genomférd
verksamheten mellanarkiv forstudie. Innehaller utredning och analys
infor ett tilltankt projekt eller uppdrag.
1.4 Utveckla Kallelse med dagordning |2 3r efter Metadata SOFIA Digitalt
verksamheten upprattande mellanarkiv
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1.4 Utveckla Kommunikationsplan Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

verksamheten mellanarkiv

1.4 Utveckla Moétesanteckningar av 2 ar efter Metadata SOFIA Digitalt Uppgifter av operativ karaktar som inte

verksamheten ringa eller tillfallig upprattande mellanarkiv dokumenterar beslut och uttalanden av

betydelse betydelse for verksamheten. Galler t.ex.

stédgrupperingar, arbetsgrupper och
undergrupper vars resultat redovisas i
andra grupperingars motesanteckningar
av betydelse. Eventuellt resultat av métet
dokumenteras pa annat satt, t.ex. i en
rapport.
Notera att samma handlingstyp ska
anvdndas for samtliga moétesanteckningar
fr&n samma gruppering.

1.4 Utveckla Moétesanteckningar, Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

verksamheten projektgrupp mellanarkiv

1.4 Utveckla Moétesanteckningar, Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

verksamheten projektstyrgrupp mellanarkiv

1.4 Utveckla Presentationsbilder av Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Presentationsbilder som ingar i

verksamheten betydelse mellanarkiv kurser/motsvarande i egen regi eller i
samverkan bevaras tillsammans med
Ovrigt utbildningsmaterial.
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1.4 Utveckla Presentationsbilder av Vid inaktualitet |Metadata SOFIA Digitalt Presentationsbilder enbart till stod for
verksamheten tillfallig eller ringa som intraffar mellanarkiv presentationer gallras vid inaktualitet.
betydelse senast 2 ar efter
upprattande

1.4 Utveckla Programplan Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Projekthandlingar avseende

verksamheten mellanarkiv myndighetsgemensamma projekt

1.4 Utveckla Projektdirektiv Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

verksamheten mellanarkiv

1.4 Utveckla Projektorganisation Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Organisationsplan fér projektet

verksamheten mellanarkiv

1.4 Utveckla Projektplan Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

verksamheten mellanarkiv

1.4 Utveckla Riskanalys Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Risk- och sarbarhetsanalys, risk och

verksamheten diariet konsekvensanalys, risker och méjligheter
etc.

1.4 Utveckla Sammanstallning, Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Bevaras om den inte ingar i

verksamheten rapport och statistik mellanarkiv verksamhetsberattelse eller liknande

1.4 Utveckla Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet

verksamheten ringa betydelse

1.4 Utveckla Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

verksamheten diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering

1.4 Utveckla Slutrapport Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

verksamheten diariet

1.4 Utveckla Slutrapport, projekt Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

verksamheten mellanarkiv

1.4 Utveckla Tid- och aktivitetsplan 2 ar efter Metadata SOFIA Digitalt Projekthandlingar avseende

verksamheten upprattande mellanarkiv myndighetsgemensamma projekt

1.4 Utveckla Uppdragsavtal Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

verksamheten diariet

1.4 Utveckla Uppdragshandling Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt En uppdragshandling reglerar uppdraget

verksamheten diariet for en utsedd arbetsgrupp, funktionsgrupp
eller motsvarande. Det kan handla om
b&de permanenta och tillfalliga grupper
eller uppdragstagare. Ansvarig chef/
uppdragsgivare faststaller.

1.4 Utveckla Uttag som ar underlag Vid inaktualitet |Metadata SOFIA Digitalt Underlag for statistik, ej bearbetningsbar

verksamheten till statistik mellanarkiv och/eller av kortvarig betydelse

1.4 Utveckla Utvardering av projekt Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Kan ingd i slutrapport eller delrapport

verksamheten mellanarkiv

1.5 Hantera revision |Checklista, systematiskt |2 ar efter Checklista som anvands vid enhetens

och granskning brandskyddsarbete SBA |upprattande brandsdkerhetsronder. Signeras av
ansvarig chef.
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1.5 Hantera revision |Dokumentation av Bevaras Metadata SOFIA Digitalt ISO 14001:2004 4.5.5
och granskning vidtagna korrigerade mellanarkiv
dtgéarder, for att sléacka
avvikelser vid revision
1.5 Hantera revision |Inspektionsprotokoll Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Handlingar i en myndighets eget
och granskning diariet tillsynsuppdrag hanteras i berdrd process.
Avser inspektion fran t.ex.
Arbetsmiljoverket, IVO, Regionarkivet och
utgér en inkommande handling.
1.5 Hantera revision |Internkontrollplan Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
och granskning diariet
1.5 Hantera revision |Internrevisionsplan Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Detaljplanering fér enskild revision.
och granskning mellanarkiv
1.5 Hantera revision |Revisionsberdttelse, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
och granskning styrelse/namnd diariet
1.5 Hantera revision |Revisionsplan, extern Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
och granskning diariet
1.5 Hantera revision |Revisionsprogram Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Langsiktig planering for revision.
och granskning mellanarkiv
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1.5 Hantera revision |Revisionsrapport Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser extern revision pa alla nivder och
och granskning diariet sammanfattande rapporter om intern

revison pa dvergripande forvaltningsniva,
inklusive revisionsavvikelser.

1.5 Hantera revision |Revisionsrapport, intern |[Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Internrevision och egengranskning pa
och granskning enskild mellanarkiv exempelvis kvalitet, miljo, sdkerhet och
arbetsmiljo pa del av verksamheten.

1.5 Hantera revision |Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet

och granskning ringa betydelse

1.5 Hantera revision |Skrivelse i arende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

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

1.5 Hantera revision [Tillsynsprotokoll 10 ar efter Registreras i Public 360 Digitalt Tillsyn av rédddningstjdnstens utforare

och granskning upprattande diariet utmynnar i ett protokoll som
verksamheten far. Handlingar som rér
overgripande dokumentation av det
systematiska brandskyddsarbetet
hanteras under 1.3

1.5 Hantera revision [Tillsynsrapport Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser tillsynsrapporter fran extern part

och granskning diariet som bedriver tillsyn éver verksamheten.
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1.6 Samverka och
forhandla som
arbetsgivare

Anmalan av
fortroendevald

Vid inaktualitet

Gallras nar informationen forts over till
Férteckning Over fértroendevalda.

férhandla som
arbetsgivare

diariet

1.6 Samverka och Anmalan av Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Galler aven avanmalan av skyddsombud

forhandla som skyddsombud diariet

arbetsgivare

1.6 Samverka och Avanmalan av Vid inaktualitet Gallras nar informationen forts éver till

forhandla som fortroendevald Foérteckning Over fértroendevalda.

arbetsgivare

1.6 Samverka och Férhandlingsprotokoll Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser t.ex. Idnedversyn, MBL,

forhandla som diariet tvisteférhandling m.m. inklusive

arbetsgivare férhandlingsunderlag.
Férhandlingsprotokoll i specifika
personalarenden hanteras i 2.1.2 Hantera
anstallning. Digitalt bevarande férutsatter
digital hantering i hela flédet inklusive
digital signatur i Public 360.

1.6 Samverka och Foérteckning over fackligt |Vid inaktualitet |[Metadata SOFIA Digitalt

forhandla som fortroendevalda mellanarkiv

arbetsgivare

1.6 Samverka och Kallelse med dagordning |2 3r efter Metadata SOFIA Digitalt

féorhandla som upprattande mellanarkiv

arbetsgivare

1.6 Samverka och Kollektivavtal Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
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1.6 Samverka och Lonekriterier Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

forhandla som diariet

arbetsgivare

1.6 Samverka och Motesanteckningar av 2 ar efter Metadata SOFIA Digitalt Uppgifter av operativ karaktdr som inte

forhandla som ringa eller tillfallig upprattande mellanarkiv dokumenterar beslut och uttalanden av

arbetsgivare betydelse betydelse for verksamheten. Galler t.ex.
stddgrupperingar, arbetsgrupper och
undergrupper vars resultat redovisas i
andra grupperingars motesanteckningar
av betydelse. Eventuellt resultat av motet
dokumenteras pa annat satt, t.ex. i en
rapport.
Notera att samma handlingstyp ska
anvandas for samtliga moétesanteckningar
fran samma gruppering.

1.6 Samverka och Moétesanteckningar, 5 ar efter Metadata SOFIA Digitalt Arbetsplatstraff (APT) eller

forhandla som APT/APM upprattande mellanarkiv Arbetsplatsméte (APM)

arbetsgivare

1.6 Samverka och Protokoll, facklig Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Lokal samverkansgrupp (LSG), Omradets

forhandla som samverkan diariet samverkansgrupp (OSG), Central

arbetsgivare samverkansgrupp (CSG),
Férvaltningssamverkansgrupp (FSG).
Férhandlingsprotokoll kring specifika
personarenden hanteras under 2.1.2
Hantera anstallning.
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arbetsmiljoarbete

arbetsmiljdéarbete

1.6 Samverka och Samverkansavtal Bevaras Registreras i Diarieakt Papper Aven férvaltningsspecifika avtal och

férhandla som diariet anvisningar. Avser bade centrala och

arbetsgivare lokala samverkansavtal.
Visningsexemplar ska sparas i Public 360.

1.6 Samverka och Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet

forhandla som ringa betydelse

arbetsgivare

1.6 Samverka och Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

forhandla som diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller

arbetsgivare liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

1.7 Bedriva Arbetsmiljérondsprotokol |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Protokoll efter utférd arbetsmiljérond

systematiskt I diariet

arbetsmiljoarbete

1.7 Bedriva Arbetsmiljéutredning Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt T.ex. utredningar av extern konsult om

systematiskt diariet t.ex. teamutveckling, kartldggning av

arbetsmiljoarbete psykosociala férhallanden, inomhusmiljo,
ventilation etc

1.7 Bedriva Dokumentation om Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Myndighetsspecifik information bevaras,

systematiskt systematiskt mellanarkiv t.ex. organisation och delegation av

arbetsmiljouppgifter.
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1.7 Bedriva Enkatsvar per individ Vid inaktualitet |Personnummer |MAPS Digitalt Individuella enkéatsvar fran
systematiskt efter att medarbetarenkat, avgangsenkat,
arbetsmiljoarbete sammanstallning temperaturmatningar och andra underlag
har gjorts gallras vid inaktualitet efter
sammanstdllning. Sekretess bedoms efter
innehall.
1.7 Bedriva Handlingsplan/Handlings |Bevaras Metadata SOFIA Digitalt T.ex. krishanteringsplan, handlingsplan
systematiskt program mellanarkiv mot krankningar

arbetsmiljoarbete

1.7 Bedriva Instruktioner for Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Enligt SAM (Systematiskt
systematiskt allvarliga risker mellanarkiv arbetsmiljoarbete) ska det finnas skriftliga
arbetsmiljoarbete instruktioner for de arbetsuppgifter som

medfor allvarliga risker. Instruktioner for
allvarliga risker

1.7 Bedriva Protokoll, hédlso- och Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt HAMK (halso- och arbetsmiljokommitté)
systematiskt arbetsmiljokommitté diariet ar en del i det systematiska halso- och
arbetsmiljoarbete arbetsmiljdéarbetet.

1.7 Bedriva Risk- och Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Checklista fér arbetsmiljobedémning vid
systematiskt konsekvensbeddmning, diariet verksamhets- och organisationsférandring
arbetsmiljoarbete arbetsmiljo — konsekvensanalys och riskbedémning,

KARB. Kan ocksa kallas risk- och
konsekvensanalys.

Gors i samband med
organisationsférandringar,
vardplatsférandringar och andra
férandringar som paverkar arbetsmiljén.
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1.7 Bedriva Sammanstallning, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Sammanstillning av svar fran

systematiskt medarbetarenkat diariet medarbetarenkat, férvaltningens

arbetsmiljoarbete forvaltningsniva Overgripande resultat.

1.7 Bedriva Sammanstallning, Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Sammanstéllning av svar fran

systematiskt medarbetarenkat, mellanarkiv medarbetarenkater, temperaturmatningar

arbetsmiljéarbete  |delniva och liknande, pa delnivd (omrades-,
verksamhets-, avdelnings-, enhetsniva) i
organisationen.

1.7 Bedriva Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet

systematiskt ringa betydelse

arbetsmiljoarbete

1.7 Bedriva Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

systematiskt diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller

arbetsmiljoarbete liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

1.7 Bedriva Skyddsforeskrift Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

systematiskt mellanarkiv

arbetsmiljoarbete

1.8 Besvara remisser|Enkat Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser enkater av betydelse for

och enkater diariet verksamheten. Myndighetens egna
enkater hanteras i berérd process.
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1.8 Besvara remisser|Enkéatsvar fran Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser besvarande av enkdter av betydelse
och enkater verksamheten/myndighe diariet som utgodr verksamhetens eller
ten myndighetens officiella svar. Individuella

enkatsvar fran medarbetare och enkétsvar
gallande medarbetarenkat hanteras under
1.7.

1.8 Besvara remisser|Remiss Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Myndighetens egna remisser hanteras i

och enkater diariet berdrd process.

1.8 Besvara remisser|Remissvar Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Myndighetens egna remisser hanteras i

och enkater diariet berdrd process.

1.8 Besvara remisser|Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet

och enkater ringa betydelse

1.8 Besvara remisser|Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

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

1.9 Hantera externa |Avvikelserapport Bevaras Registreras i MedControl Digitalt

synpunkter och avvikelsehanter

klagomal ingssystemet

1.9 Hantera externa [Handelseanalys Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Handelseanalys kan @ven hanteras i

synpunkter och diariet karnprocess som innefattar hantering av

klagomal avvikelser och klagomal.




Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra GOtalandsregionen

Process Arkivmedium

Bevarande/
Galiring

Registrering/
sortering

Forvaring

Anmarkning

klagomal

1.9 Hantera externa |Sammanstallning, Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Bevaras om den inte ingar i
synpunkter och rapport och statistik mellanarkiv verksamhetsberattelse eller liknande
klagomal
1.9 Hantera externa |Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet
synpunkter och ringa betydelse
klagomal
1.9 Hantera externa |Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
synpunkter och diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
klagomal liknande som &ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens. Se vidare
Avvikelserapport under 1.9.

1.9 Hantera externa |Svar pa synpunkter, Bevaras Registreras i Public Digitalt
synpunkter och klagomal diariet elleri  |360/MedContr
klagomal avvikelsehanter|ol

ingssystemet
1.9 Hantera externa [Synpunkter, klagomal Bevaras Registreras i Public Digitalt Klagomal av mer precis karaktar
synpunkter och diariet eller i 360/MedContr redovisas i berord process. Se regional
klagomal avvikelsehanter|ol rutin for diarieforing.

ingssystemet
1.9 Hantera externa |[Uttag som ar underlag Vid inaktualitet |Metadata SOFIA Digitalt Underlag for statistik, ej bearbetningsbar
synpunkter och till statistik mellanarkiv och/eller av kortvarig betydelse
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1.10 Samverka med |Avsiktsforklaring Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse som innehaller en beskrivning
andra organisationer diariet om avsikten att samarbeta med annan

organisation i en viss fraga eller att
senare ingd avtal eller 6verenskommelse.

1.10 Samverka med |Avtal, 6verenskommelse |Bevaras Registreras i Diarieakt/Publi |Papper/digitalt |Elektroniskt underskrivna avtal och

andra organisationer diariet c 360 overenskommelser arkiveras i original i
digital form. Fysiskt underskrivna avtal
och éverenskommelser bevaras i original i

pappersform.
1.10 Samverka med |Javsdeklaration Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Deklaration féor bedémning av jav,
andra organisationer diariet intressekonflikter och andra bindningar

for experter/uppdragstagare med uppdrag
inom Vastra Goétalandsregionen (VGR)

1.10 Samverka med |Kallelse med dagordning |2 ar efter Metadata SOFIA Digitalt Avser kallelse till t.ex. nationella natverk
andra organisationer upprattande mellanarkiv eller méten med andra organisationer.
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Uppgifter av strategisk och taktisk
karaktdar som dokumenterar beslut och
stallningstaganden av stérre och |&ngvarig
betydelse for verksamheten.

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

Notera att samma handlingstyp ska
anvandas for samtliga métesanteckningar
fran samma gruppering.

Avser moétesanteckningar som upprattas
inom den egna myndigheten.
Métesanteckningar som inkommer fran
andra organisationer registreras som
skrivelse i arende.

1.10 Samverka med |Métesanteckningar av
andra organisationer |ringa eller tillfallig
betydelse

2 ar efter
upprattande

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Uppgifter av operativ karaktdr som inte
dokumenterar beslut och uttalanden av
betydelse for verksamheten. Galler t.ex.
stddgrupperingar, arbetsgrupper och
undergrupper vars resultat redovisas i
andra grupperingars moétesanteckningar
av betydelse. Eventuellt resultat av motet
dokumenteras pa annat satt, t.ex. i en
rapport.

Notera att samma handlingstyp ska
anvandas fér samtliga métesanteckningar
frdn samma gruppering.
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andra organisationer

diariet

1.10 Samverka med |Moétesanteckningar, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Métesanteckningar fran presidiedialoger

andra organisationer |dialogméte diariet

1.10 Samverka med |Organisationsanalys Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Férekommer i arbetet med att formedl|a

andra organisationer mellanarkiv bistand i form av materialbistand.

1.10 Samverka med |Positionsskrivelse Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse, PM eller liknande dar den egna

andra organisationer diariet organisationen/del av organisationen
inom VGR beskriver sin standpunkt i en
viss fraga.

1.10 Samverka med |Projekthandling fran Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

andra organisationer |[samverkansprojekt diariet

1.10 Samverka med |[Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet

andra organisationer [ringa betydelse

1.10 Samverka med |Skrivelse i arende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

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

1.10 Samverka med |Tackbrev Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
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andra organisationer

diariet

1.10 Samverka med |Uppfdljningsrapport Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
andra organisationer diariet
1.10 Samverka med [Arsrapport Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

2.1 Administrera anstallning och I6ner

praktikplats, ej erhallen
plats

tillsattningsbeslu
t eller ankomst

2.1.1 Rekrytera Anmalan om ansprak pa |Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt
foretradesratt enligt LAS ordning mellanarkiv
25-27 8§
2.1.1 Rekrytera Annons Bevaras Arendenummer [Varbi Digitalt Publicerad annons for den utannonserade
ordning tjansten, med krav pa kvalifikationer och
egenskaper.
2.1.1 Rekrytera Anstdllningsavtal, 2 ar efter Personnummer |Barium Digitalt
underlag upprattande ordning
2.1.1 Rekrytera Anstdllningsprévning, 2 ar efter Hos chef Avser anstkan, motivering och beslut om
blankett upprattande anstallningsprévning.
2.1.1 Rekrytera Ansdkan om 2 ar efter Avser ansdkningar fran sékande som inte

fick praktikplatsen, atertagna ansokningar
eller ansdkningar till platser som dragits
tillbaka.
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2.1.1 Rekrytera Anstdkan om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser ansdkan fran praktikant som
praktikplats, erhallen diariet erhallit praktikplats. Praktikplats som
plats innebar anstallning hanteras som

ansokan, erhallen tjanst.

2.1.1 Rekrytera Ansokan, erhallen tjanst |Bevaras Registreras i Personalakt Digitalt De flesta anstkningar laggs in i systemet
Varbi/Personnu [mellanarkiv av den sdkande sjalv, men det inkommer
mmerordning dven ansokningar fran rekryteringsforetag

och spontana ansokningar per post eller e-
post. Aldre personalhandlingar férvaras
delvis i pappersform.

2.1.1 Rekrytera Ansdkan, spontan, ej Vid inaktualitet |Metadata Varbi Digitalt Vid anstallning bevaras ansékan, se 2.1.1
erhallen tjanst efter avslag Ansokan, erhallen tjanst. Om tillsattning
vilket intraffar inte sker gallras ansdkan 2 ar fran
senast efter 2 ar ankomst.
2.1.1 Rekrytera Beslut om arbetstillstand |Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Arbetsgivaren ansdker om arbetstillstand
ordning mellanarkiv vid rekrytering av personer fran tredje

land och far ett beslut fran
Migrationsverket. De forsta tva aren &r
arbetstillstandet knutet till tjanst och
arbetsgivare. Efter dessa tva ar ansoker
man for arbetstillstand for ytterligare 2 ar
och efter 4 ar kan det bli beviljat
permanent arbetstillstdnd.

N&r vi anstaller personal frén tredje land
ska alltid en kontroll géras om personen
har ett aktuellt arbetstillstdnd.
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2.1.1 Rekrytera Beslut om behoérighet for [Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt Till exempel beslut fr&n Socialstyrelsen
tjanstgoring i Sverige ordning mellanarkiv om att f& gora allméntjanstgéring i
Sverige.

2.1.1 Rekrytera Beslut om tillsattning 2 ar efter beslut [Arendenummer |Varbi Digitalt Tillsattningsbeslut i rekryteringssystemet
ordning/Person gallras efter 2 8r. Beslutet att anstalla
nummerordnin dokumenteras genom anstallningsavtalet.
g

2.1.1 Rekrytera Beslut om uppehallskort |Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt Beslut om uppehallskort fattas av
ordning mellanarkiv Migrationsverket och skickas till

arbetsgivaren. Beslutet ar tidsbegransat..
Uppehallstillstandskortet tilhor den
anstallde och skickas inte in till
myndigheten. Det utfardas om personen
vistas i Sverige mer &n tre manader

2.1.1 Rekrytera Betyg Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Betyg fran universitet, hdgskola,
ordning mellanarkiv yrkeshdgskola eller annan relevant

utbildning som foljer med ansékan.

2.1.1 Rekrytera Ccv Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Meritférteckning, Curriculum Vitae (CV).
ordning mellanarkiv

2.1.1 Rekrytera Dokumentation av tester |2 ar efter

tillsattningsbeslu
t
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.1.1 Rekrytera Halsodeklaration, €j 2 ar efter Arendenummer |Varbi Digitalt Om halsodeklaration lamnas bevaras den
erhallen tjénst tillsattningsbeslu |ordning/person i personalakt fér den som fatt tjdnsten.
t nummerordnin Halsodeklaration fran évriga kandidater
g gallras efter tva ar
2.1.1 Rekrytera Halsodeklaration, Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt Om halsodeklaration lamnas bevaras den
erhallen tjénst ordning mellanarkiv i personalakt fér den som fatt tjansten.
Halsodeklaration fran évriga kandidater
gallras efter tva ar
2.1.1 Rekrytera Intyg Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Intyg fran till exempel tidigare
ordning mellanarkiv arbetsgivare eller kurser som féljer med
ansodkan.
2.1.1 Rekrytera Kontrollista, ej erhdllen |2 ar efter Lista som dokumenterar att erforderliga
tjanst tillsattningsbeslu kontroller har genomforts innan eventuell
t anstallning
2.1.1 Rekrytera Kravspecifikation for Vid inaktualitet Underlag for krav och ansvarsprofil gallras
tjanst vid inaktualitet om annonsen redovisar de
kvalifikationer och egenskaper som kravs
for den utannonserade tjéansten. I annat
fall géller bevarande.
2.1.1 Rekrytera Referenstagning, fragor |2 ar efter Metadata Refapp/SOFIA |Digitalt Vid skriftlig referenstagning skriver den
och svar tillsattningsbeslu mellanarkiv som lamnar referenser svar pa fragor i

t

referenshanteringssystemet och det blir
en inkommande handling. Vid muntlig
referenstagning dokumenterar den som
staller fragorna.




Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra GOtalandsregionen
Process

Bevarande/

Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning

Galiring

sortering

2.1.1 Rekrytera Registerutdrag fran 2 ar efter Dokumentation rérande enskild anstalld
Socialstyrelsen, IVO eller |tillsattningsbeslu frdn Socialstyrelsen (HOSP), Inspektionen
HSAN, ej erhallen tjanst |t fér vard och omsorg (IVO) eller Halso- och
sjukvardens ansvarsnamnd (HSAN)
2.1.1 Rekrytera Registerutdrag fran Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt Dokumentation rérande enskild anstalld
Socialstyrelsen, IVO eller ordning mellanarkiv fran Socialstyrelsen (HOSP), Inspektionen
HSAN, erhdllen tjanst for vard och omsorg (IVO) eller Halso- och
sjukvardens ansvarsndmnd (HSAN)
2.1.1 Rekrytera Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet
ringa betydelse
2.1.1 Rekrytera Skrivelse i arende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
2.1.1 Rekrytera Sokandeférteckning Bevaras Nummerordnin [Varbi Digitalt Avser dven lista 6éver utvalda s6kande hos
g rekryteringsféretag
2.1.1 Rekrytera Tjanstgdringsbetyg Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt Betyg fran tidigare arbetsgivare,
ordning mellanarkiv innehdllande omddme, som féljer med
ansokan.
2.1.1 Rekrytera Yrkeslegitimation, intyg [Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt Utfardas av Socialstyrelsen.
ordning mellanarkiv
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2.1.2 Hantera Anmalan om Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt Skapas i Barium och skickas till
anstallning avgang/férandring av ordning mellanarkiv personalakt.
anstallning
2.1.2 Hantera Anmalan om bisyssla Bevaras Personnummer |Barium Digitalt
anstallning ordning
2.1.2 Hantera Anstallningsavtal Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Har ingar andringsmeddelande géllande
anstallning ordning mellanarkiv anstallning. Galler aven timanstallning,
visstidsanstallning, vikariat,
sasongsarbete och provanstallning.
Adress och personnummer omfattas av
sekretess for personal inom halso- och
sjukvard.
Se aven Anstallningsférordnande.
2.1.2 Hantera Anstallningsférordnande |Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Till exempel chefsavtal. Férordnandet
anstdllning ordning mellanarkiv skrivs pa begransad tid.
Jamfor Anstallningsavtal.
2.1.2 Hantera Ansdkan om sarskilt Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Handling sands till Socialstyrelsen som
anstdllning forordnande att utdva ordning mellanarkiv sander tillbaka handlingen med ifyllt
lakaryrket for icke beslut.
legitimerade lakare
2.1.2 Hantera Anstdkan om undantag Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Enligt riktlinje for representation.
anstallning fran alkoholfri policy vid diariet
representation
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Anmarkning

2.1.2 Hantera Anstdkan om undantag Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
anstéllning fran kravet i 39 § LPT diariet
och 23 § LRV pa
specialistkompetens
2.1.2 Hantera Arbetsgivarintyg fran Vid inaktualitet Arbetsgivarintyg utfirdas pa begéran av
anstallning Loneservice som intraffar Léneservice. Innehdller arbetade timmar
efter att och inkomst de senaste 12 manaderna.
handlingen har Férvaxla inte med betyg, som ar av
skickats utvarderande karaktar, eller
arbetsgivarintyg fran andra arbetsgivare
som hanteras i 2.1.1.
2.1.2 Hantera Avstaende av ratt till Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Ingar i ett drende inom LAS-processen,
anstallning tillsvidareanstallning ordning mellanarkiv dar handlingar diarieférs. Originalet
forvaras i personalakten.
2.1.2 Hantera Avsdgelse, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avsigelser fran fortroendevalda.
anstdllning fortroendevald diariet
2.1.2 Hantera Befattningsbeskrivning, |Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Generella befattningsbeskrivningar
anstallning individuell ordning mellanarkiv hanteras under 1.3 Utféra internt
ledningsarbete.
2.1.2 Hantera Begaran om férlangd Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt
anstallning foretradesratt ordning mellanarkiv
2.1.2 Hantera Beslut om bisyssla Bevaras Personnummer |Barium och Digitalt Beslut om ej tilldten eller tilldten bisyssla.
anstallning ordning Personalakt Kopia av beslutet i Barium laggs i
mellanarkiv personalakten
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Galiring sortering

2.1.2 Hantera Beslut om undantag fran |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Inkommer fran Socialstyrelser_l_. Kopia pa
anstallning kravet i 39 § LPT och 23 diariet beslut Iaggs i personalakten. Aven

§ LRV pa avslagsbeslut laggs i akten.

specialistkompetens
2.1.2 Hantera Bevakningslista, LAS Vid inaktualitet |[Personnummer |Heroma Digitalt Uppdateras I6pande, skapas endast pa
anstallning ordning begaran och bygger pa uppgifter i

I6bnesystemet.

2.1.2 Hantera Checklista vid Vid inaktualitet Hos chef Avser ifylld checklista. Gallras senast nar
anstallning anstallning och anstallningen upphor.

arbetsplatsintroduktion

2.1.2 Hantera Checklista vid avslut av |Vid inaktualitet |Metadata SOFIA Digitalt Avser ifylld checklista.
anstallning anstallning som infaller mellanarkiv
senast 1 3r efter
upprattande
2.1.2 Hantera Checklista, Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Dokumentation om att kontroll ar utford,
anstdllning dokumentation av ordning mellanarkiv inklusive datum. Avser kontroll av
utférda kontroller originalintyg/betyg, kontroll i belastnings-

och misstankeregistret, kontroll av
legitimation, kontroll av bisyssla, kontroll
av korkort etc.




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden Giltig fran datum: 2026-01-20

Vastra GOtalandsregionen Diarienummer: NU 2026-00063
Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
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2.1.2 Hantera Delegering av Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt Delegering av arbetsuppgift fran chef till
anstallning arbetsuppagift ordning mellanarkiv understalld chef eller till medarbetare

exempelvis avseende loggranskning,
miljouppgifter, eller andra uppgifter.
Galler aven delegation gallande
tvangsvard enligt LPT, LRV och LVM.
Skrivs ofta under av bada parter for en
viss period, samt vid atertagande.

2.1.2 Hantera Disciplinarende, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Till exempel underlag, underrattelse,
anstallning handlingar i diariet varning och avsked. Hanvisning med
diarienummer till personalakten.

2.1.2 Hantera Dokumentation fran Vid inaktualitet |Metadata SOFIA Digitalt Avser ifyllda mallar och checklistor for
anstallning Idnesamtal som intraffar vid mellanarkiv Idnesamtal inklusive I6nekriterier.
nastkommande

samtal efter 1 ar

2.1.2 Hantera Dokumentation fran Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Anteckningar fran medvetandegérande
anstdllning medvetandegdrande ordning mellanarkiv samtal, aven kallat t.e.x klargérande
samtal samtal, korrigerande samtal. Ar ett steg

innan ett disciplinarende. Innefattar aven
handlingsplan.

2.1.2 Hantera Dokumentation fran Vid inaktualitet |VgrID Komet/SOFIA |Digitalt Utgdér kommentarer som svar p§ frégor
anstallning utvecklingssamtal som intraffar vid mellanarkiv under utvecklingssamtalet.
nastkommande Se aven Individuell utvecklingsplan.

samtal efter 1 ar
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Arkivmedium Anmarkning

minnesgava

2.1.2 Hantera Dokumentation vid Gallras vid Chefsyta i Digitalt Utgor stodanteckningar fran ett samtal
anstallning avgangssamtal inaktualitet SOFIA mellan chef och den medarbetare som
samarbete slutar. Se enkatsvar per individ, dar

uppgifter fran avgdngsenkat anvands for
sammanstdllning och uppféljning centralt.

2.1.2 Hantera Ddédsfall, uppgifter om Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt

anstallning ordning mellanarkiv

2.1.2 Hantera Erbjudande om tjanst vid|Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt

anstallning omplacering ordning mellanarkiv

2.1.2 Hantera Ersattning, beslut Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Beslut om ersattning ingér vanligtvis i

anstallning ordning mellanarkiv anstallningsavtalet, men separata beslut
forekommer ocksa.

2.1.2 Hantera Facklig tid, rapporter och |2 3r efter Hos chef

anstdllning sammanstallningar upprattande

2.1.2 Hantera Fullmakt avseende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

anstallning sekretessbelagd diariet

information om personal

2.1.2 Hantera Férdelning av Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Uppgiftsférdelning fran éverordnad chef

anstdllning arbetsmiljouppgift diariet till understalld chef vid tilltrade efter
genomgangen arbetsmiljéutbildning.

2.1.2 Hantera Foérteckning dver Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

anstallning gratifikation och mellanarkiv
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2.1.2 Hantera Gratifikation, beslut om |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Beslut om minnesgava.
anstallning minnesgava diariet
2.1.2 Hantera Gratifikation, underlag Vid inaktualitet [Personnummer |Hos HR Papper
anstallning ordning
2.1.2 Hantera Handling rérande varsel |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
anstallning som resulterar i avslut, diariet
LAS
2.1.2 Hantera Handlingar rérande Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Hanvisning med diarienummer till
anstallning varsel som resulterar i diariet personalakten.
avslut, LAS
2.1.2 Hantera Individuell Vid inaktualitet |VgrID Komet/SOFIA |Digitalt Avser utvecklingsplan som upprattats vid
anstallning utvecklingsplan som intraffar vid mellanarkiv utvecklingssamtal.
nastkommande Jamfér Dokumentation fran
samtal efter 1 ar utvecklingssamtal.
2.1.2 Hantera Kontaktuppgift till Vid inaktualitet Hos Uppdateras I6pande och gallras senast nar
anstdllning anhorig chef/Heroma anstallningen upphor.
2.1.2 Hantera Kvittens 2 ar efter Kvittenser for
anstallning dterlamnad surfplattor/mobiltelefoner/dvrig utrustning
utrustning som &r utldnade till

anstallda/fértroendevalda. Kvittensen kan
gallras tva 3r efter dterlamnande av
utrustning. Kvittens fér nycklar hanteras
under Hantera fysisk s@kerhet och
skalskydd.
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2.1.2 Hantera Lénebidrag, avisering, 2 ar efter Uppgifterna finns i bokforing dver [6ner
anstallning utbetalt belopp ankomst samt i Arbetsférmedlingens system
2.1.2 Hantera Lonebidrag, handlingar |Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt Ansdkan, dverenskommelse och beslut om
anstallning om ordning mellanarkiv I6nebidrag
2.1.2 Hantera Meddelande om andrad |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Hanvisning med diarienummer till
anstallning behdérighet fér halso- och diariet personalakten, om personen ar eller har
sjukvardspersonal varit anstalld.
2.1.2 Hantera Nattarbete, uppgift om |[Bevaras Personnummer |HalsoSAM Digitalt
anstallning ldkarundersdékning ordning
2.1.2 Hantera Nominering och 3 ar efter Kronologisk Outlook Digitalt
anstallning intresseanmalan till ankomst ordning
chefkandidatprogram
2.1.2 Hantera Nominering och 3 ar efter Registreras i Public 360 Digitalt Nominering som provas av en kommitté
anstallning utndmning till 6verldkare |upprattande diariet en eller ett par gdnger om &ret
eller 6éverprofession
2.1.2 Hantera Omplaceringsarende, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser samtliga handlingar och egen
anstallning handlingar i diariet dokumentation som ar av betydelse for
arendet. Héanvisning med diarienummer
till personalakten.
2.1.2 Hantera Polisanmalan mot Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser polisanmalan som avser en

medarbetare
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Anmarkning

Avser specifika individuella
personarenden, till exempel om
forandrade arbetsuppgifter.

Férhandling kring évergripande fragor
hanteras under 1.6 Samverka och
forhandla som arbetsgivare. Denna
handling kan komma att uppréattas i
Disciplindrenden. Se Disciplinérende,
handlingar i. Visningsexemplar ska sparas
i Public 360.

2.1.2 Hantera
anstallning

Registerutdrag som visar
legitimation

Bevaras

Personnummer
ordning

Personalakt
mellanarkiv

Digitalt

Dokumentation rérande enskild anstalld
fran Socialstyrelsen (HOSP), Inspektionen
for vard och omsorg (IVO) eller Halso- och
sjukvardens ansvarsnamnd (HSAN)
avseende anstallning av personal till
yrken som omfattas av
legimitationsbestammelser.

2.1.2 Hantera
anstallning

Registerutdrag, utdrag
fradn belastnings- och
misstankeregistret

Gallras
omedelbart

Utdrag fran Polisens belastningsregister
(BRU) och Polisens misstankeregister.
Registerutdraget far inte sparas i
personalakten. Endast dokumentation om
att kontroll &r gjord far dokumenteras.




Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra GOtalandsregionen
Process

Bevarande/

Galiring

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium Anmarkning

anstallning

MBL-protokoll

diariet

2.1.2 Hantera Sekretessforbindelse/tyst|Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt Ingar vanligtvis i anstéllningsavtalet men

anstallning nadspliktsavtal ordning mellanarkiv separata forbindelser bevaras ocks3 i
personalakten.
Sekretessforbindelse/tystnadspliktsavtal
for extern person hanteras under 2.9.2
Hantera fysisk sakerhet och skalskydd.

2.1.2 Hantera Sjukersattning, beslut Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt

anstallning ordning mellanarkiv

2.1.2 Hantera Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet

anstallning ringa betydelse

2.1.2 Hantera Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

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

2.1.2 Hantera Tjanstgoringsbetyg Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Avser betyg med omddme fran

anstdllning ordning mellanarkiv arbetsgivaren. Jamfor Arbetsgivarintyg.

2.1.2 Hantera Tjanstgdringsintyg Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt Personligt brev fran chef om arbetets

anstallning ordning mellanarkiv innehall efter avslut, utan omdéme. Se
aven tjanstgdringsbetyg och
arbetsgivarintyg.

2.1.2 Hantera Tjanstgdringsuppgift Bevaras Personnummer |[Heroma Digitalt Uppgifter om I6n, arbetade timmar,

anstallning ordning sjukfrdnvaro, semester med mera.

2.1.2 Hantera Underlag till LAS- och Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
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2.1.2 Hantera Underrattelse till lokal Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
anstallning facklig organisation om diariet
tilltankt dtgard
2.1.2 Hantera Uppdrag fér annan Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Foértydligande om uppdrag hos annan
anstallning uppdragsgivare ordning mellanarkiv uppdragsgivare, t.ex. en tilldten bisyssla
2.1.2 Hantera Uppdragshandling for Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt Avser uppdragshandling fér enskild
anstallning anstalld ordning mellanarkiv anstalld
2.1.2 Hantera Uppsagning, beslut Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Avser beslut om uppsagning pa
anstallning ordning mellanarkiv arbetsgivarens initiativ.
2.1.2 Hantera Vaccinationsunderlag for |Vid inaktualitet Vaccinationskort for personal som har
anstallning personal efter 6verforing vaccinerats i tjansten. Innehaller fragor
till som personen ska svara pa fore
vaccinationsregis vaccination, t.ex. 6éverkanslighet.
tret
2.1.2 Hantera Varsel till facklig Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Hanvisning med diarienummer till
anstdllning organisation om att diariet personalakten. Besked om anstéllningens
anstallning upphor upphdrande kommer frén arbetsgivaren,
varsel kommer fran HR.
2.1.2 Hantera Overenskommelse Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Kan innebdra dverenskommelse om t.ex.
anstallning mellan arbetsgivare och ordning mellanarkiv arbetstid, fértroendetid, avslut av
medarbetare anstallning eller andra édverenskommelser
rorande anstallningen.
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2.1.2 Hantera Overenskommelse om Bevaras Registreras i Diarieakt Papper

anstallning tjanstekdp diariet

2.1.3 Berdkna och AFA-beslut Gallras efter 67 [Personnummer |Personalakt Digitalt Skickas till pensionsenheten. Léneservice.

betala ut I6ner, ars alder ordning mellanarkiv

arvoden och pension

2.1.3 Berakna och Ansdkan om pension Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Ansdkan om pension bevaras i

betala ut 16ner, ordning mellanarkiv personakten

arvoden och pension

2.1.3 Berakna och Ansdkan om pension, Bevaras Personnummer |Pensionsakt Papper I pensionsakt hos pensionsenheten,

betala ut I6ner, fortroendevald ordning Léneservice

arvoden och pension

2.1.3 Berdkna och Ansdkan om Bevaras Personnummer |Pensionsakt Papper I pensionsakt hos pensionsenheten,

betala ut I6ner, tjanstepension ordning Léneservice

arvoden och pension

2.1.3 Berakna och  |Arvoden, rapport till 7 ar efter Personnummer [Fdértroendeman |Digitalt Fértroendemannaarvoden,

betala ut I6ner, arvodister utgdngen av det |ordning naregistret konsultarvoden, utbildningsarvoden,

arvoden och pension kalenderdr da (Troman) till forsokspersonsarvoden etc. Verifikationer
rakenskapsaret Heroma och handlingar som hanvisar till
avslutades verifikationer
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Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063
Anmarkning

arvoden och pension

2.1.3 Berdkna och Avgangsanmaélan Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt Avser egen uppsidgning pa
betala ut I6ner, ordning mellanarkiv arbetstagarens/medarbetarens egen
arvoden och pension begaran.
2.1.3 Berdkna och  [Avgdngsvederlag, beslut [Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt
betala ut I6ner, ordning mellanarkiv
arvoden och pension
2.1.3 Berdkna och Avtal om I6nevaxling Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Avser 6verenskommelse om avsattning av
betala ut I6ner, ordning mellanarkiv I6n till medarbetarens pension.
arvoden och pension
2.1.3 Berdakna och Bilersattning, uppgift om |7 ar efter Verifikationsnu
betala ut 16ner, utgdngen av det |mmer
arvoden och pension kalenderdr da
rakenskapsaret
avslutades
2.1.3 Berakna och Ersattning fér egna 7 ar efter Personnummer |Heroma Digitalt Rutin fér betalning av egna utlagg via
betala ut I6ner, utlagg via l6n utgdngen av det |ordning personalsystemet. Blankett och kvitto
arvoden och pension kalenderdr da (lakarvard, friskvard, parkeringskvitton
rakenskapsaret etc.)
avslutades
2.1.3 Berdkna och Ersattning for studier Bevaras Personnummer [Heroma Digitalt Notering i Heroma
betala ut loner, ordning




Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra GOtalandsregionen
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sortering

Forvaring

Anmarkning

betala ut I6ner,
arvoden och pension

pensionsbrev

ordning

mellanarkiv

2.1.3 Berdkna och Franvarorapportering 7 ar efter Personnummer [Heroma Digitalt Rapportering sker i Heroma
betala ut I6ner, utgdngen av det |ordning
arvoden och pension kalenderar da

rakenskapsaret

avslutades
2.1.3 Berdkna och Férbindelse for 7 ar efter Personnummer [Parm Papper Avser exempelvis |6neavdrag for
betala ut I6ner, Idneavdrag utgangen av det |ordning Vasttrafikkort
arvoden och pension kalenderar da

rakenskapsaret

avslutades
2.1.3 Berakna och  |Férfragan fran KPA Gallras efter 67 |Personnummer [P Forfragningar om tider och Iéner
betala ut l6ner, ars dlder ordning pensionsenhet
arvoden och pension en
2.1.3 Berakna och  |Férfragan fran Statens |2 3r efter Personnummer Blankett SPV 9 (Férfragan fran Statens
betala ut I6ner, tjanstepensionsverk, SPV|ankomst ordning tjdnstepensionsverk via blankett rérande
arvoden och pension |9 pension)
2.1.3 Berdkna och Férhandsberdakning Vid inaktualitet Pensionsenheten kan dra ut fran KPA-
betala ut l6ner, Pension
arvoden och pension
2.1.3 Berdkna och Godkannande av Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt Maskinellt godkdnnande samt kopia pa

manuell paskrift till KPA.
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Arkivmedium Anmarkning

arvoden och pension

2.1.3 Berdkna och Grundlista/l6nelista Bevaras Personnummer [Heroma Digitalt
betala ut I6ner, ordning
arvoden och pension
2.1.3 Berdkna och Handling géllande Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt
betala ut I6ner, omstallningsstod ordning mellanarkiv
arvoden och pension
2.1.3 Berdkna och  [Intyg for utbetalning av |7 3r efter
betala ut I6ner, I6n utan skatteavdrag utgdngen av det
arvoden och pension kalenderdr da
rakenskapsaret
avslutades
2.1.3 Berdkna och Kontrolluppgift Bevaras Personnummer [Heroma Digitalt Finns i pappersform fore november 2001
betala ut I6ner, ordning da Palett/Heroma togs i bruk. Darefter
arvoden och pension digitalt i Heroma
2.1.3 Berdkna och Lakarintyg, sjukdom eller|Vid inaktualitet Avser kopia om sadan tas emot.
betala ut I6ner, vard av barn efter att ratt I16n Originalet finns hos Férsakringskassan.
arvoden och pension utbetalats For lakarintyg som ingar i
rehabiliteringsarende, se 2.3.4
2.1.3 Berdkna och Lonebeslut Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt Beslut i samband av andring av 16n, t.ex.
betala ut I6ner, ordning mellanarkiv justering av osaklig 16n.
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Arkivmedium Anmarkning

arvoden och pension

2.1.3 Berdkna och Lonespecifikation Bevaras Personnummer [Heroma Digitalt

betala ut I6ner, ordning

arvoden och pension

2.1.3 Berdkna och Lonetillagg Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt

betala ut I6ner, ordning mellanarkiv

arvoden och pension

2.1.3 Berakna och Pensionsbrev med Bevaras Personnummer |Pensionsakt Papper I pensionsakt hos pensionsenheten,
betala ut I6ner, bilagor ordning Léneservice

arvoden och pension

2.1.3 Berakna och Personalférteckning/over |Vid inaktualitet [Personnummer |Heroma Digitalt Rapport fran Heroma
betala ut I16ner, tidsjournal ordning

2.1.3 Berdakna och
betala ut l6ner,
arvoden och pension

Reserékning

7 ar efter
utgdngen av det
kalenderdr da
rakenskapsaret
avslutades

Verifikationsnu
mmer

2.1.3 Berdakna och
betala ut loner,
arvoden och pension

Skrivelse av tillféllig eller
ringa betydelse

Vid inaktualitet
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Arkivmedium Anmarkning

betala ut l6ner,
arvoden och pension

I6neberakning

utgdngen av det
kalenderdr da
rakenskapsaret
avslutades

ordning

2.1.3 Berdkna och Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
betala ut l6ner, diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
arvoden och pension liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
2.1.3 Berdkna och  |Timrapport 7 ar efter Papper
betala ut I6ner, utgdngen av det
arvoden och pension kalenderdr da
rakenskapsaret
avslutades
2.1.3 Berakna och [Tjénstgdringsrapport 7 ar efter Personnummer [Heroma Digitalt Rapport som innehaller signatur av
betala ut I6ner, utgdngen av det |ordning anstalld
arvoden och pension kalenderdr da
rakenskapsaret
avslutades
2.1.3 Berdkna och |Tjanstgéringsschema, Gallras nar det [Metadata Heroma Digitalt Finns digitalt i Heroma.
betala ut loner, individuellt ersatts av ett
arvoden och pension nytt schema
eller nar
anstallningen
upphor
2.1.3 Berdakna och Underlag for 7 3r efter Personnummer [Heroma Digitalt
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.1.3 Berdkna och Utanordningslista 2 ar efter Personnummer [Heroma Digitalt Signeras i Heroma av chef for kontroll av
betala ut l6ner, upprattande ordning utbetalning av 16n.
arvoden och pension
2.2 Hantera Beslut angdende beviljad |2 &r efter beslut |Personnummer [Heroma Digitalt
bemanning ledighetsansdkan ordning
2.2 Hantera Ledighetsansdkan 2 3r efter beslut
bemanning
2.2 Hantera Ledighetsansdkan, ej Vid inaktualitet
bemanning beviljad
2.2 Hantera Remiss avseende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
bemanning konvertering av tjanst diariet
2.2 Hantera Schema 2 ar efter Metadata SOFIA Digitalt Avser scheman som féreskriver vem som
bemanning upprattande mellanarkiv ska gora vad vid vilket tillfélle.
Individuella tjanstgéringsscheman
hanteras under 2.1.3 Berakna och betala
ut I6ner, arvoden och pension
2.2 Hantera Semesterlista Vid inaktualitet |Metadata SOFIA Digitalt Avser semesterlistor som upprattats per
bemanning som intraffar 2 mellanarkiv enhet eller verksamhet. Listorna kan
ar efter gallras efter att uppgifterna har lagts in i
upprattande Heroma.
2.2 Hantera Skrivelse av tillféllig eller [Vid inaktualitet
bemanning ringa betydelse
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Vastra GOtalandsregionen Diarienummer: NU 2026-00063
Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning

Galiring sortering
2.2 Hantera Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
bemanning diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller

liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

2.3 Hantera personalsociala fragor

2.3.1 Anmalan till utbildning Gallras vid Metadata Larportalen Digitalt Avser interna utbildningar for
Kompetensutveckla inaktualitet da kompetensutveckling av egen personal.
handlingar till
utbildning inte
langre ar
aktuella
2.3.1 Deltagarlista av ringa Gallras vid Metadata Larportalen/an |Digitalt Avser utbildningar dar det i efterhand inte
Kompetensutveckla |eller tillfdllig betydelse inaktualitet d& nat system har betydelse att spara vem som har gatt
handlingar till utbildningen. Listan kan aven omfatta
utbildning inte potentiella deltagare.
langre ar
aktuella




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden Giltig fran datum: 2026-01-20

Vastra GOtalandsregionen Diarienummer: NU 2026-00063
Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning

Galiring sortering
2.3.1 Deltagarlista for Bevaras Metadata SOFIA Digitalt En deltagarlista av betydelse visar vilka
Kompetensutveckla [utbildning av betydelse mellanarkiv som deltagit i viss utbildning, t.ex.

narvarolista fran utbildningstillfille eller
lista 6ver 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 sarskild
behdérighet av vikt. Bevaras av den
myndighet som ansvarar for utbildningen.
Kan skapas i olika system, men arkiveras
i SOFIA mellanarkiv.

2.3.1 Frageformular, Vid inaktualitet Gallras vid inaktualitet efter att man tagit
Kompetensutveckla |utvardering av utbildning del av resultatet och gjort den analys som
behdvs

2.3.1 Kursinbjudan Vid inaktualitet Avser eventuella kurser/utbildningar i

Kompetensutveckla som intraffar Vastra Goétalandsregionens regi som
senast 2 3r efter hanteras utanfor Larportalen. Jamfér med
upprattande utbildningsbeskrivning.

2.3.1 Kursintyg for anstéllda Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Kallas aven certifikat, diplom eller

Kompetensutveckla ordning mellanarkiv kursbevis och ar en inkommande kopia av

den anstalldes exemplar. Kursintyget kan
komma frén interna eller externa
utbildare. Férvaring och arkivmedium
varierar beroende p& om myndigheten har
infort digital personalakt annu.
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.3.1 Kursmarke/intyg av Gallras vid Unikt ID per Larportalen Digitalt Elektronisk markodr, medalj eller badge
Kompetensutveckla [ringa betydelse inaktualitet d3 person som intygar slutfort resultat vid utbildning
handlingar till av tillfallig eller ringa betydelse.
utbildning inte
langre ar
aktuella
2.3.1 Lista over utfardade Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Lista over utfardade kursintyg, certifikat,
Kompetensutveckla [intyg fran utbildning av mellanarkiv diplom eller kursbevis. I de fall
betydelse utbildningsanordnaren beh3ller kopia av
utfardade kursintyg istallet for lista ska de
bevaras.
2.3.1 Resestipendium Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt
Kompetensutveckla ordning mellanarkiv
2.3.1 Resultat av betydelse Bevaras Unikt ID per Larportalen Digitalt Avser utbildningar dar det har betydelse
Kompetensutveckla person vem som har gatt utbildningen, dvs.

utbildningar som ger t.ex. certifiering,
betyg eller sarskild behdrighet av vikt.
Bevaras av den myndighet som ansvarar
for utbildningen. Med resultat avses
resultatet av individuell kunskapsmatning
utifrdn aktuellt utbildnings mal. Resultatet
kan dokumenteras utifrdn godként, ej
godkant, avbrott och padgdende (beviljat
uppehall). Fér deltagare med status
pdgdende bevaras resultat av
utbildningens olika delar.
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2.3.1 Resultat av tillfallig eller |Gallras vid Unikt ID per Larportalen Digitalt Avser utbildningar dar det ar av tillfallig
Kompetensutveckla [ringa betydelse inaktualitet d@ [person eller ringa betydelse vem som har gatt
handlingar till utbildningen och dar det inte férekommer
utbildning inte certifiering, betyg eller sarskild behoérighet
langre ar av vikt. Avser évningar som inte leder till
aktuella ett godkannande eller behérighet
exempelvis enkla évningar, quiz, frdgor
m.m.
2.3.1 Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet
Kompetensutveckla [ringa betydelse
2.3.1 Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
Kompetensutveckla diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
2.3.1 Utbildningsbeskrivning [Gallras vid Metadata Larportalen Digitalt Utbildningsbeskrivning ar en saljande text
Kompetensutveckla inaktualitet d3 i syfte att uppmadrksamma viss utbildning.
handlingar till Den uppdateras ofta och innehdllet finns i
utbildning inte utbildningsplanen.
langre ar
aktuella
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning

Galiring sortering
2.3.1 Utbildningsmaterial av Bevaras Metadata Larportalen Digitalt Material som skapas eller anpassas till
Kompetensutveckla [betydelse utbildningar dar beddmning av deltagares

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

Material som ska bevaras ar de underlag
som kan kopplas till négon form av
verifiering att en given kunskapsniva har
uppnatts. Exempel pa detta &r test och
beddémningsunderlag, provformular,
underlag foér examen, tester och prov.

2.3.1 Utbildningsmaterial av Gallras vid Metadata Larportalen/SO|Digitalt Avser utbildningar eller forelasningar dar
Kompetensutveckla |tillféllig betydelse inaktualitet d3 FIA det ar av tillfallig eller ringa betydelse
handlingar till mellanarkiv vem som har gatt utbildningen och dar
utbildning inte det inte forekommer behdrighet,
langre ar legitimation, certifiering eller annan form
aktuella av vedertagen kvalifikation.

Utbildningsmaterial som ar tillfallig eller
av ringa betydelse dr nar ingen
bedémning sker som verifierar given
kunskapsniva eller leder till
godkant/underkant. Exempelvis
presentationsmaterial, stédmaterial och
évningsmaterial, kan ocksa vara quiz eller
frageformular.
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning

Galiring sortering
2.3.1 Utbildningsplan av Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Avser utbildning dar det har betydelse
Kompetensutveckla [betydelse mellanarkiv vem som har gatt utbildningen, dvs.

utbildningar som ger t.ex. certifiering,
betyg eller sarskild behdrighet av vikt.
Bevaras av den myndighet som ansvarar
for utbildningen. Exporteras frén
Larportalen. Startversion bevaras av den
myndighet som ansvarar for utbildningen.
Nar stérre andringar gors i syfte och
ldrandemal bevaras ny version.

2.3.1 Utbildningsplan av Gallras vid Metadata Larportalen Digitalt Avser utbildningar dar det ar av tillfallig
Kompetensutveckla |tillfallig betydelse inaktualitet d3 eller ringa betydelse vem som har gatt
handlingar till utbildningen och dar det inte férekommer
utbildning inte certifiering, betyg eller sarskild behorighet
langre ar av vikt
aktuella
2.3.2 Tillhandahalla |Ansékan om 7 ar efter
friskvard friskvardsbidrag utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

2.3.2 Tillhandahalla |Kvitto pd egna utlagg for |7 ar efter
friskvard friskvard utgdngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra GOtalandsregionen

Process

Bevarande/
Galiring

Registrering/
sortering

Forvaring

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Arkivmedium Anmarkning

2.3.2 Tillhandahalla
friskvard

Skrivelse av tillféllig eller
ringa betydelse

Vid inaktualitet

tillbud, arbetsskada,
otilldten paverkan
och krankande
sarbehandling

missforhallanden

diariet

2.3.2 Tillhandah3lla [Skrivelse i &rende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

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

2.3.3 Hantera Anmadlan om arbetsskada|Bevaras Arendenummer [MedControl Digitalt

tillbud, arbetsskada, ordning

otillaten paverkan

och krankande

sarbehandling

2.3.3 Hantera Anmadlan om krankande |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

tillbud, arbetsskada, [sarbehandling diariet

otillaten paverkan

och krankande

sarbehandling

2.3.3 Hantera Anmalan om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Exempelvis visselbldsning om

missforhallanden avseende otilldten
paverkan, mutor eller korruption.
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2.3.3 Hantera Avvikelse- och Bevaras Arendenummer |MedControl Digitalt
tillbud, arbetsskada, |[tillbudsrapport ordning

otilldten pdverkan
och krankande
sarbehandling

2.3.3 Hantera Beslut om arbetsskada Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt
tillbud, arbetsskada, ordning mellanarkiv
otillaten paverkan
och krankande
sarbehandling

2.3.3 Hantera Lakarintyg, arbetsskada |Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt
tillbud, arbetsskada, ordning mellanarkiv
otillaten paverkan
och krankande
sarbehandling

2.3.3 Hantera Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet
tillbud, arbetsskada, [ringa betydelse
otillaten paverkan
och krankande
sarbehandling
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2.3.3 Hantera Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

tillbud, arbetsskada, diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller

otilldten paverkan liknande som ar av vikt. Kan vara del av

och krankande en korrespondens.

sdrbehandling

2.3.3 Hantera Utredning om krankande [Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

tillbud, arbetsskada, [sarbehandling diariet

otilldten paverkan

och krankande

sarbehandling

2.3.3 Hantera Utredning om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Exempelvis missférhallanden avseende

tillbud, arbetsskada, |missforhallanden diariet otilldten paverkan, mutor eller korruption

otilldten paverkan efter visselbldsning.

och krankande

sarbehandling

2.3.4 Rehabilitera Alkohol/drogmissbruk, Bevaras Registreras i H&lsoSAM Digitalt Om medarbetaren tackar ja till behandling
behandlingséverenskom H&lsoSAM startar en rehabiliteringsprocess. Om
melse medarbetaren tackar nej inleds ett

disciplindrende.

2.3.4 Rehabilitera Anteckningar fran Bevaras Registreras i HalsoSAM Digitalt

rehabiliteringsmoéte HalsoSAM
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Digitalt

plan

HalsoSAM

2.3.4 Rehabilitera Bedbmning av Bevaras Registreras i HalsoSAM Digitalt
arbetsférmaga, HalsoSAM
chef/medarbetareskattni
ng pa arbetsplats
2.3.4 Rehabilitera Bestdllningsunderlag, 2 ar efter Hos chef Papper Avser eventuella kopior. Originalen finns
foretagshalsovard uppréattande hos féretagshalsovarden.
2.3.4 Rehabilitera Férstadagsintyg Bevaras Registreras i HalsoSAM Digitalt
H&lsoSAM
2.3.4 Rehabilitera Lakarintyg, Vid inaktualitet Lakarintyg som avser arbetsskada
rehabiliteringsarende bevaras, se 2.3.3
2.3.4 Rehabilitera Rehabiliteringsutredning/{Bevaras Registreras i H&lsoSAM Digitalt Rehabiliteringskartlaggning och initial

rehabiliteringsplan. Handlingsplan.
Rehabiliteringsutredning startar senast
efter 14 dagars sjukfranvaro eller fyra
korttidssjukfranvarotillfallen under en 12-
mé&naders period.

Utldtande frén arbetsgivaren till
Férsékringskassan - Férsakringskassans
blankett, ersatts av rehabutredningen/-
planen.

2.3.4 Rehabilitera

Skrivelse av tillféllig eller
ringa betydelse

Vid inaktualitet
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.3.4 Rehabilitera Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller

liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

2.3.4 Rehabilitera Utldtande fran lakare Bevaras Registreras i H&lsoSAM Digitalt
eller foretagshalsovard HdlsoSAM

2.4 Administrera ekonomi

2.4.1 Utforma och Attest- och utanordning, |7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Namnlista pa personer som har nagon
folja upp ekonomi forteckning utgangen av det |ekonomisystem form av attestratt och vad attestratten
kalenderar d@ |et galler.
rakenskapsaret
avslutades
2.4.1 Utforma och Avgiftshandbok/prislista |[Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Prislistan ska inte férvdxlas med
folja upp ekonomi diariet produktkatalog gallande bilagor till anbud.

Prislistan avser avtalade och
6verenskomna priser inom Vastra
Gotalandsregionen.

2.4.1 Utforma och Balansrakning, manatlig |2 3r efter Registreras i Raindance Digitalt Om utskrift gjorts. Grunddatan i

folja upp ekonomi utgdngen av det [ekonomisystem ekonomisystemet ligger kvar.
kalenderar d@ |et Den &rliga balansrékningen ingdr i
rakenskapsaret drsbokslutet under process 1.2 Planera,

avslutades forvalta och félja upp verksamheten.
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Arkivmedium Anmarkning

2.4.1 Utforma och

Bokslutsrapport,

2 ar efter

folja upp ekonomi

folja upp ekonomi periodisk utgdngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
2.4.1 Utforma och  |Kvartalsrapport 2 ar efter

utgdngen av det
kalenderar da

folja upp ekonomi

rutinmassiga

avtalets utgang

rakenskapsaret
avslutades
2.4.1 Utforma och Manadsrapport Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Uppfoljning av manadens resultat som tas
folja upp ekonomi diariet upp for beslut i namnd/styrelse.
Se &ven manadskommentar.
2.4.1 Utforma och Prislista Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Prislistan ska inte férvaxlas med
folja upp ekonomi diariet produktkatalog gallande bilagor till anbud.
Prislistan avser avtalade och
6verenskomna priser inom Vastra
Gotalandsregionen.
2.4.1 Utforma och Prognos Bevaras Registreras i Cognos Digitalt Avser prognoser for hela férvaltningen
folja upp ekonomi ekonomisystem |controller/Rain som gors tvd ganger per ar.
et dance
2.4.1 Utforma och Serviceavtal, 2 ar efter Rutinmassiga serviceavtal mot redan

ingdnget ramavtal avseende t.ex.
kopiatorer, kaffemaskiner och stéadning
kan gallras 2 8r efter avtalets utgang
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Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Anmarkning

2.4.1 Utforma och Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet
folja upp ekonomi ringa betydelse
2.4.1 Utforma och Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
folja upp ekonomi diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
2.4.1 Utforma och Specifikation till Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Balansposter med noter ingar i
folja upp ekonomi balansposter mellanarkiv arsredovisningen. Specifikationen sparas
separat.
2.4.1 Utforma och Specifikation till 2 ar efter Publicerad delarsrapport diareférs och
folja upp ekonomi  |deldrsrapport, ej utgangen av det bevaras. Jamfor Deldrsrapport under 1.2
publicerad kalenderar da Planera, forvalta och félja upp
rakenskapsaret verksamheten.
avslutades
2.4.1 Utforma och Totalkostnadsbokslut/eft [Bevaras Kronologisk Insight Digitalt Framstalls i huvudsak inom halso- och
folja upp ekonomi erkalkyl ordning sjukvarden
2.4.2 Hantera Ansdkan om ersattning |7 ar Registreras i Raindance Digitalt Avser patienter med ratt till vdrdférmaner
intdkter fran kund fran Férsakringskassan ekonomisystem i Sverige. Hanteras som en faktura men
for utford vard et kan aldrig g3 till inkasso.
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intakter fran kund

utgdngen av det
kalenderdr da

ekonomisystem
et

2.4.2 Hantera Avbetalningsplan 7 ar efter Visma Digitalt
intdkter fran kund utgdngen av det Collectors
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
2.4.2 Hantera Avskriven fordran mot 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt For hdgre belopp kan beslut bevaras som
intékter frén kund betalningsansvar utgdngen av det |ekonomisystem delegeringsbeslut eller namnd-
kalenderar d@ |et /styrelsebeslut i diariet.
rakenskapsaret
avslutades
2.4.2 Hantera Avstamning dagssaldo 2 ar efter Registreras i Raindance Digitalt

rakenskapsaret

avslutades
2.4.2 Hantera Betalkortsinformation i |Gallras Avser betalkortsinformation som felaktigt
intdkter frdn kund korrespondens omedelbart skickats till myndigheten och som inte far

hanteras i enlighet med
sakerhetsstandarden "Payment Card
Industry Data Security Standard (PCI
DSS)”
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2.4.2 Hantera
intakter fran kund

Betalkortsslip

Bevarande/
Galiring

7 ar efter
utgdngen av det
kalenderar da

Registrering/ FoOrvaring

sortering

Kronologisk
ordning

Nararkiv/slutar
kiv

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Arkivmedium Anmarkning

Papper

Betalkort, kontokort, kreditkort.

rakenskapsaret

avslutades
2.4.2 Hantera Betalningspa@minnelse 2 ar efter Visma Upphandlad tjénst.
intdkter frdn kund utgdngen av det Collectors

kalenderar da

an o
rakenskapsaret
avslutades

2.4.2 Hantera
intakter fran kund

Biljettstam

2 ar efter
utgdngen av det
kalenderdr da
rakenskapsaret
avslutades

2.4.2 Hantera
intakter fran kund

Checkstam

2 ar efter
utgdngen av det
kalenderdr da
rakenskapsaret
avslutades
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Process

2.4.2 Hantera
intakter fran kund

Dementi, inkassoarende

Bevarande/
Galiring

7 ar efter
utgdngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

Registrering/
sortering

Nummerordnin
g

Forvaring

Visma
Collectors

Arkivmedium

Digitalt

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Anmarkning

2.4.2 Hantera
intakter fran kund

Fakturaunderlag

7 ar efter
utgdngen av det
kalenderar da

Verifikationsnu
mmerordning

I forsystem
inom VGR eller
i arkivbox hos

Papper/digitalt

Inkluderar debiteringsorder och
debiteringsunderlag

kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

rakenskapsaret ekonomiservic
avslutades e
2.4.2 Hantera Fildverféring/integrering |7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
intakter fran kund  |mellan utgangen av det |ekonomisystem
forsystem/ekonomisyste |kalenderdr d@ |et
m rakenskapsaret
avslutades
2.4.2 Hantera Fordringssaldo 2 ar efter Visma Digitalt Avser kundfaktura som gatt till
intdkter frdn kund utgdngen av det Collectors kravhantering
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Arkivmedium

Bevarande/

Galiring

Registrering/
sortering

Forvaring

Anmarkning

2.4.2 Hantera Handlingar i drenden 7 ar efter Arendenummer |Arkivbox hos |Papper Avser aven krediteringsunderlag i
intékter frén kund som rér bestridande av  [utgdngen av det |ordning ekonomiservic drendena. Gallringsfristen réknas fran den
faktura for vard kalenderar da e tidpunkt da arendet avslutats.
rakenskapsaret
avslutades
2.4.2 Hantera Inkassokrav 7 ar efter Visma Digitalt
intakter fran kund utgangen av det Collectors
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
2.4.2 Hantera Insattningshandling, 7 ar efter
intdkter frdn kund bevakningsféretag utgdngen av det
kalenderdr da
rakenskapsaret
avslutades
2.4.2 Hantera Kontantkassa - 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
intakter fran kund  |redovisning utgangen av det |ekonomisystem

kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

et




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra GOtalandsregionen

Process

Bevarande/
Galiring

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium Anmarkning

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

2.4.2 Hantera Kontantkvitto 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
intdkter fran kund utgdngen av det [ekonomisystem

kalenderar d@ |et

rakenskapsaret

avslutades
2.4.2 Hantera Kontantredovisningar, 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
intakter fran kund  |kassabehdllning utgangen av det |ekonomisystem

kalenderar d@ |et

rakenskapsaret

avslutades
2.4.2 Hantera Kravbreuv till kund 2 ar efter Visma Digitalt
intdkter frdn kund utgdngen av det Collectors

2.4.2 Hantera
intakter fran kund

Kreditbeddmningshandli

ng

7 ar efter
utgangen av det
kalenderdr d3
rakenskapsaret
avslutades
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Anmarkning

intakter fran kund

utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

ekonomisystem
et

2.4.2 Hantera Kundfaktura 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Galler endast betalda eller avskrivna
intékter fran kund utgdngen av det |ekonomisystem fakturor. Obetalda fakturor sparas till dess
kalenderdr d@ |et de &r betalda eller avskrivna.
rakenskapsaret
avslutades
2.4.2 Hantera Kundregister 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Kundinformation rensas inte om
intakter fran kund utgangen av det |ekonomisystem utestaende fordringar kvarstar
kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.2 Hantera Kundreskontrajournal Bevaras Registreras i Raindance Digitalt Per bokslutsdatum.
intakter fran kund ekonomisystem
et
2.4.2 Hantera Kundverifikation 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt

2.4.2 Hantera
intakter fran kund

Kvitto

7 ar efter
utgdngen av det
kalenderdr da
rakenskapsaret
avslutades

Nummerordnin
g

Nararkiv/slutar
kiv

Papper
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Arkivmedium Anmarkning

2.4.2 Hantera
intakter fran kund

Kérorder/kdrbestallning

2 ar efter
utgdngen av det
kalenderar da

intakter fran kund

kundfordran

utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

ekonomisystem
et

rakenskapsaret

avslutades
2.4.2 Hantera Lista dver inbetalningar |7 3r efter Registreras i Raindance Digitalt
intdkter frdn kund utgdngen av det [ekonomisystem

kalenderar d@ |et

rakenskapsaret

avslutades
2.4.2 Hantera Makulerad faktura 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
intdkter frdn kund utgdngen av det [ekonomisystem

kalenderar d@ |et

rakenskapsaret

avslutades
2.4.2 Hantera Nedskrivning av 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt For hégre belopp kan beslut bevaras som

delegeringsbeslut eller namnd-
/styrelsebeslut i diariet.
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2.4.2 Hantera Ordererkdnnande, 2 ar efter Kronologisk Parm/ekonomi |Papper/digitalt |Bestallningserkdannande/-bekraftelse,
intdkter frdn kund  |utgdende utgdngen av det |ordning system utgdende
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
2.4.2 Hantera Restkrav 2 ar efter Nummerordnin [Visma Digitalt
intdkter fran kund utgdngen av det |g Collectors
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
2.4.2 Hantera Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet
intdkter frdn kund  |ringa betydelse
2.4.2 Hantera Skrivelse i arende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
intakter fran kund diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
2.4.2 Hantera Underlag for makulering |2 ar efter Kronologisk Arkivbox Papper
intakter fran kund  |av kundfakturor utgangen av det |ordning

kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.4.2 Hantera Underlag for 2 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
intdkter fran kund nedskrivning av utgdngen av det [ekonomisystem
kundfakturor kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.2 Hantera Underlag till ersattning |7 ar efter Arendenummer [Arkivbox hos |Papper Innefattar exempelvis begdran om
intakter fran kund fran Forsakringskassan |utgdngen av det |ordning ekonomiservic komplettering i eller avslagsbeslut.
for utford vard for kalenderar da e Gallringsfristen réknas fran den tidpunkt
utlandska patienter i rakenskapsaret da drendet avslutats.
Sverige avslutades
2.4.2 Hantera Utbetalningsorder, 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
intdkter frdn kund kreditfaktura utgdngen av det [ekonomisystem
kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.2 Hantera Aterbetalningskvitto, 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
intdkter frdn kund kreditfaktura utgdngen av det [ekonomisystem
kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.4.2 Hantera Overféringslogg, 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
intdkter fran kund ekonomisystem utgdngen av det [ekonomisystem
kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Bestridande av faktura Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Innefattar inte formfel
kostnader fran diariet
leverantor
2.4.3 Hantera Betalningsforbindelse 7 ar efter Registreras i Ivard Digitalt
kostnader fran utgangen av det |ekonomisystem
leverantor kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Betalningsforslag, 2 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
kostnader fran betalning av utgangen av det |ekonomisystem
leverantor leverantérsfakturor kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Betalningsjournal 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Avser utbetalningar. Forvaras under hela
kostnader fran utgdngen av det [ekonomisystem bevarandetiden hos den bank som
leverantor kalenderar da et regionen har avtal med
rakenskapsaret
avslutades
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.4.3 Hantera Betalningspa@minnelse 2 ar efter Kronologisk Arkivbox Papper
kostnader frén utgdngen av det |ordning
leverantor kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Delgivningskvitto Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Delgivningskvitto att
kostnader frén diariet betalningspaminnelse &r mottagen.
leverantdr
2.4.3 Hantera Dementi, inkassoarende |7 3r efter Kronologisk Arkivbox Papper
kostnader frén utgdngen av det |ordning
leverantor kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Fakturabetalning, 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Serviceutférda betalningar fran plus- och
kostnader frén utbetalning utgdngen av det [ekonomisystem bankgirot. Férvaras under hela
leverantor kalenderar d@ |et bevarandetiden hos den bank som
rakenskapsaret regionen har avtal med
avslutades
2.4.3 Hantera Fakturabilaga eller 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Underlag till fakturering som kompletterar

kostnader fran
leverantor

underlag

utgdngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

ekonomisystem
et

information pa fakturan exempelvis
bilagor, féljesedel, mottagningssedel
gallras efter 7 ar. Bilagor, foljesedlar,
mottagningssedlar som ej kompletterar
fakturan gallras efter 2 ar.
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.4.3 Hantera Fakturakopia 2 ar efter Kronologisk Hos Papper Aven réakningskopia
kostnader frén utgdngen av det |ordning bestdllare/atte
leverantor kalenderar da stant
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Fildverforing/integrering |7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
kostnader frén mellan utgdngen av det [ekonomisystem
leverantor forsystem/ekonomisyste |kalenderdr da |et
m rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Fraktsedel Vid inaktualitet [Kronologisk
kostnader fran som infaller d@ |ordning
leverantor det kontrollerats
att leveransen ar
korrekt
2.4.3 Hantera Foljesedel, hdnvisning pa|7 ar efter Registreras i  |Raindance Digitalt

kostnader fran
leverantor

fakturan

utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

ekonomisystem
et
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Arkivmedium Anmarkning

2.4.3 Hantera
kostnader fran
leverantor

Féljesedel, om faktura
komplett

Vid inaktualitet
som infaller da
det kontrollerats
att fakturan ar
korrekt

kostnader fran
leverantor

utgdngen av det
kalenderdr da
rakenskapsaret
avslutades

ekonomisystem
et

2.4.3 Hantera Féreldggande om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Betalningsféreldggande fran
kostnader fran betalning diariet Kronofogdemyndigheten
leverantor
2.4.3 Hantera Inkassokrav 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
kostnader frén utgdngen av det |ekonomisystem
leverantor kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Kopieringsmaskin, 2 ar efter
kostnader fran rapportkort utgangen av det
leverantor kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Kravbrev, fran leverantor|2 ar efter Registrerasi  |Raindance Digitalt
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2.4.3 Hantera Kvittens avseende 2 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
kostnader frén matkuponger utgdngen av det [ekonomisystem
leverantor kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Kvittenskopia 2 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
kostnader frén utgdngen av det [ekonomisystem
leverantor kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Kvittenslista/-journal/- |2 ar efter Registreras i Raindance Digitalt

kostnader fran
leverantor

utgdngen av det
kalenderdr da
rakenskapsaret
avslutades

ekonomisystem
et

kostnader fran bok utgangen av det |ekonomisystem
leverantor kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Leverantorsfaktura 7 ar efter Registreras i Raindance/Mar |Digitalt

knadsplatsen
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.4.3 Hantera Leverantdrsfakturajourna|7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt For arkivering och leverans till
kostnader frén I utgdngen av det [ekonomisystem Regionarkivet ansvara central
leverantor kalenderar d@ |et systemférvaltning.
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Leverantorskvitto 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Kvitto vid kdp med kort, sparas ihop med
kostnader fran utgangen av det |ekonomisystem fakturan.
leverantor kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Leverantdrsreskontrajour|Bevaras Registreras i Raindance Digitalt Per bokslutsdatum
kostnader frén nal ekonomisystem
leverantdr et
2.4.3 Hantera Leverantérsverifikation |7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
kostnader fran utgangen av det |ekonomisystem
leverantor kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Lista 6ver utbetalningar |7 3r efter Registreras i Raindance Digitalt
kostnader frén utgdngen av det |ekonomisystem
leverantor kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
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Galiring sortering
2.4.3 Hantera Orderbekraftelse 2 ar efter Registreras i e- [Marknadsplats |[Digitalt
kostnader frén utgdngen av det |handelssystem |en
leverantor kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Packsedel Vid inaktualitet
kostnader frén som infaller da
leverantdr det kontrollerats
att leveransen ar
korrekt
2.4.3 Hantera Reklamation 2 ar efter
kostnader fran utgangen av det
leverantor kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Rekvisition 2 ar efter Registreras i Marknadsplats |Digitalt
kostnader frén utgdngen av det |ekonomisystem [en
leverantor kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.4.3 Hantera Restkrav 2 ar efter Kronologisk Arkivbox Papper
kostnader frén utgdngen av det |ordning
leverantor kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet
kostnader frén ringa betydelse
leverantdr
2.4.3 Hantera Skrivelse i arende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
kostnader fran diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
leverantor liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
2.4.3 Hantera Skuldsaldo 2 ar efter Kronologisk Arkivbox Papper
kostnader fran utgangen av det |ordning
leverantor kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Utbetalningsorder 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Avser in- och utbetalningar (bank).

kostnader fran
leverantor

utgdngen av det
kalenderdr da
rakenskapsaret
avslutades

ekonomisystem
et
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2.4.3 Hantera Utbetalningsuppdrag, 2 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
kostnader frén kopia utgdngen av det [ekonomisystem
leverantor kalenderdr d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Aterrapportering av 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Girolista finns hos den bank VGR har avtal
kostnader fran girolista, utférda utgangen av det |ekonomisystem med. VGR far en dterrapportering som
leverantor betalningar kalenderar da et sparas i Raindance ihop med
rakenskapsaret bokféringsunderlaget.
avslutades
2.4.3 Hantera Aterrapportering av 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Kontoutdrag finns hos den bank VGR har
kostnader frén kontoutdrag, utgdngen av det [ekonomisystem avtal med. VGR far en aterrapportering
leverantor bankgiro/plusgiro kalenderdr da et som sparas i Raindance.
rakenskapsaret
avslutades
2.4.3 Hantera Overféringslogg, 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
kostnader fran ekonomisystem utgangen av det |ekonomisystem
leverantor kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Anlaggningsregister Vid inaktualitet |Registreras i Raindance Digitalt Uppdateras |6pande. Anlaggningsregister

per bokslutsdatum bevaras.
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.4.4 Hantera Anlaggningsregister per |Bevaras Registreras i Arkivbox Papper Varje ar per bokslutsdatum ska ett
I6pande bokslutsdatum ekonomisystem exemplar av
ekonomiredovisning et anlaggningsregisterdatabasen skrivas ut

och bevaras tillsammans med bokslutet.

Galler aven exemplar av
anlaggningsregisterdatabasen som skrivs
ut till deld@rsbokslut.

2.4.4 Hantera Autogiromedgivande Sparas sa lange Sparas i den form som sakerstaller att
I6pande autogireringen underskriften sparas i original.
ekonomiredovisning pagar och

darefter 7 ar
efter utgdngen

av det

kalenderar da

rakenskapsaret

avslutades
2.4.4 Hantera Avrakning fran forsystem|7 ar efter Registrerasi  |Raindance Digitalt
[6pande utgdngen av det [ekonomisystem
ekonomiredovisning kalenderar d@ |et

rakenskapsaret

avslutades
2.4.4 Hantera Avstamningsdokument |7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
I6pande mellan bokféringsled utgdngen av det [ekonomisystem
ekonomiredovisning kalenderdr d@ |et

rakenskapsaret

avslutades
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ekonomisystem
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2.4.4 Hantera Behandlingshistorik, Bevaras Registreras i Raindance Digitalt Uppgifter om nar data har bearbetats eller
I6pande grund-, huvud och ekonomisystem andrats.
ekonomiredovisning |sidoordnad bokféring et
2.4.4 Hantera Behandlingshistorik, 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Uppgifter om nar data har bearbetats eller
[6pande verifikationer utgangen av det |ekonomisystem andrats. Behandlingshistorik som ar
ekonomiredovisning kalenderar da et noédvandig for att presentera de
rakenskapsaret ekonomiska handelserna som grund-,
avslutades huvud- och sidoordnad bokféring ska
bevaras.
2.4.4 Hantera Bilaga till 2 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
I6pande inkomstverifikation utgangen av det |ekonomisystem
ekonomiredovisning kalenderdr d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Bokféringsorder med 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
I6pande underlag utgdngen av det [ekonomisystem
ekonomiredovisning kalenderdr d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Bokféringsoversikt Bevaras Registreras i Raindance Digitalt
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Anmarkning

2.4.4 Hantera
I6pande
ekonomiredovisning

Checkkopia som bilaggs
verifikation

7 ar efter
utgdngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

Registreras i
ekonomisystem
et

Raindance

Digitalt

2.4.4 Hantera
I6pande
ekonomiredovisning

Faktureringsunderlag

2 ar efter
utgdngen av det
kalenderar da

Registreras i
ekonomisystem
et

Raindance

Papper/digitalt

Debiteringsunderlag.

[6pande
ekonomiredovisning

anlaggningstyper
(avskrivningstyp)

ekonomisystem
et

rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Fildverféring/integrering |7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
I6pande mellan utgdngen av det [ekonomisystem
ekonomiredovisning [forsystem/ekonomisyste |kalenderar d@ |et
m rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Féljesedel som inte 2 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Om fakturan ar komplett kan foljesedeln
|dpande behdvs for att forsta utgangen av det |ekonomisystem gallras efter 2 ar.
ekonomiredovisning |faktura kalenderdr d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Férteckning 6ver Bevaras Registreras i Raindance Digitalt
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I6pande
ekonomiredovisning

utgdngen av det
kalenderdr da
rakenskapsaret
avslutades

ekonomisystem
et

2.4.4 Hantera Grundbok Bevaras Registreras i Raindance Digitalt Ekonomiska hindelser bokférda sa att de
I6pande ekonomisystem kan presenteras i registreringsordning.
ekonomiredovisning et
2.4.4 Hantera Handkassa, redovisning |7 ar efter Registreras i Fakturaportale |Digitalt
I6pande utgdngen av det [ekonomisystem |n, Raindance
ekonomiredovisning kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Handlingar rérande Bevaras Registreras i Raindance Digitalt
I6pande investeringar ekonomisystem
ekonomiredovisning et
2.4.4 Hantera Handlingar rérande 18n  |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Lan mot Koncernbanken.
I6pande diariet
ekonomiredovisning
2.4.4 Hantera Huvudbok Bevaras Registreras i Raindance Digitalt Ekonomiska hdndelser bokférda sa att de
I6pande ekonomisystem kan presenteras per redovisningsperiod i
ekonomiredovisning et systematisk ordning.
2.4.4 Hantera Inbetalningsjournal 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Lista dver inbetalningar.
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[6pande
ekonomiredovisning

rapport,
drssammanstélining

utgdngen av det
kalenderdr da
rakenskapsaret
avslutades

ekonomisystem
et

2.4.4 Hantera Instruktion fér program |Slutversion Digitalt Uppdateras I6pande i webbversion som
|dpande till kassaregistrer gallras 7 ar efter tillhandah&lls av leverantéren fran en
ekonomiredovisning utgdngen av det hemsida.
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades, efter
sista notering i
programvaran
2.4.4 Hantera Internclearingfaktura 2 ar efter Nummerordnin |Raindance Digitalt Internfaktura. Clearinglistor (debitering
I6pande utgangen av det |g och kreditering).
ekonomiredovisning kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Inventeringslista/- 2 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Avser inventering av
I6pande rapport, tillfallig utgdngen av det [ekonomisystem omséttningstillgdngar och
ekonomiredovisning kalenderar d@ |et anlaggningstillgdngar. Jamfor Lagerlista
rakenskapsaret till bokslut.
avslutades
2.4.4 Hantera Inventeringslista/- 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Avser inventering av

omséttningstillgdngar och
anlaggningstillgdngar. Jamfor Lagerlista
till bokslut.




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden Giltig fran datum: 2026-01-20

Vastra GOtalandsregionen Diarienummer: NU 2026-00063
Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.4.4 Hantera Kassadifferensrapport 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
I6pande utgdngen av det [ekonomisystem
ekonomiredovisning kalenderdr d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Kassarapport/kassaredov |7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
I6pande isning utgangen av det |ekonomisystem
ekonomiredovisning kalenderdr d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Kassaregister 7 ar efter Metadata WinPos/olika |Digitalt Se aven instruktion for program till
I6pande utgangen av det system i VGR kassaregister.
ekonomiredovisning kalenderar da
rakenskapsaret

avslutades, efter
sista notering i

programvaran
2.4.4 Hantera Kassationslista, 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
I6pande drssammanstéllining utgdngen av det [ekonomisystem
ekonomiredovisning kalenderdr d@ |et

rakenskapsaret

avslutades
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2.4.4 Hantera Kodplan Bevaras Registreras i Raindance Digitalt
I6pande ekonomisystem
ekonomiredovisning et
2.4.4 Hantera Kontoavstamning 2 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
[6pande utgangen av det |ekonomisystem
ekonomiredovisning kalenderar d@ |et

rakenskapsaret

avslutades
2.4.4 Hantera Kontoplan med Bevaras Registreras i Raindance Digitalt
I6pande kodférteckning ekonomisystem
ekonomiredovisning et
2.4.4 Hantera Kontoutdrag, 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
I6pande bankgiro/plusgiro utgdngen av det [ekonomisystem
ekonomiredovisning kalenderdr d@ |et

rakenskapsaret

avslutades
2.4.4 Hantera Kvitto 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
I6pande utgangen av det |ekonomisystem
ekonomiredovisning kalenderdr d@ |et

rakenskapsaret

avslutades
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[6pande
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huvud-, och sidoordnad
bokfdring

ekonomisystem
et

2.4.4 Hantera Lagerlista till bokslut 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Avser inventering av lager, till exempel
I6pande utgdngen av det [ekonomisystem for l1akemedel eller sjukvardsprodukter.
ekonomiredovisning kalenderar da et Jamfér Inventeringslista/rapport.
rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Lagerrapport 2 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
I6pande utgdngen av det [ekonomisystem
ekonomiredovisning kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Register dver privata Bevaras Registreras i Privera Digitalt Bokféringsunderlag i registret gallras efter
I6pande vardgivare ekonomisystem 7 ar.
ekonomiredovisning et
2.4.4 Hantera Resultatrakning, 2 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Den §rliga resultatréakningen ing%r i
I6pande manatlig utgdngen av det |ekonomisystem arsbokslutet under process 1.2 Planera,
ekonomiredovisning kalenderar d@ |et forvalta och félja upp verksamheten.
rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Rattelsepost, grund-, Bevaras Registreras i Raindance Digitalt
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2.4.4 Hantera Rattelsepost, verifikation |7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
I6pande utgdngen av det [ekonomisystem
ekonomiredovisning kalenderdr d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Samlingsplan Bevaras Registreras i Raindance Digitalt
I6pande ekonomisystem
ekonomiredovisning et
2.4.4 Hantera Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet
I6pande ringa betydelse
ekonomiredovisning
2.4.4 Hantera Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
I6pande diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
ekonomiredovisning liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
2.4.4 Hantera Underlag fér ekonomisk |7 &r efter Registreras i Raindance Digitalt Léneservice far utdata fran Heroma som
I6pande avstamning av utgdngen av det |ekonomisystem de stammer av mot ekonomisystem och
ekonomiredovisning |personalkonton kalenderar d@ |et bankkonton.
rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Underlag fér inmatning i |2 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
I6bpande anlaggningsregister utgdngen av det |ekonomisystem
ekonomiredovisning kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
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I6pande
ekonomiredovisning

utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

ekonomisystem
et

2.4.4 Hantera Underlag for periodisk 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
I6pande avskrivning utgdngen av det [ekonomisystem
ekonomiredovisning kalenderdr d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Underlag till 7 ar efter
|dpande deldrsbokslut utgangen av det
ekonomiredovisning kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Underlag till 7 ar efter
|dpande arsredovisning med utgangen av det
ekonomiredovisning |resultatrakning och kalenderar da
balansrakning rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Utbetalningsjournal 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Bankfil.

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063
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I6pande
ekonomiredovisning

ekonomisystem

utgdngen av det
kalenderdr da
rakenskapsaret
avslutades

ekonomisystem
et

2.4.4 Hantera Utbetalningslista, 2 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
I6pande bankgiro/plusgiro utgdngen av det [ekonomisystem
ekonomiredovisning kalenderdr d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Varderingsnorm Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
I6pande diariesystemet
ekonomiredovisning
2.4.4 Hantera Arsavgiftskvitto 7 ar efter Kronologisk Arkivbox Papper
I6pande utgdngen av det |ordning
ekonomiredovisning kalenderdr da
rakenskapsaret
avslutades
2.4.4 Hantera Overféringslogg, 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt

2.4.5 Hantera
skatteredovisning

Deklaration och
kontrolluppgift, kopia av
undertecknad
blankett/kvitto
elektronisk signatur

7 ar efter
utgdngen av det
kalenderdr da
rakenskapsaret
avslutades
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2.4.5 Hantera Huvudbok pa bygg- och |17 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
skatteredovisning anlaggningsprojekt utgdngen av det [ekonomisystem
kalenderdr d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.5 Hantera Jamkningshandlingar 17 3r efter Registreras i Public 360 Digitalt
skatteredovisning fran saljare for att kunna [utgdngen av det |diariet
fullgéra kalenderar da
jamkningsskyldighet vid |rdkenskapsaret
framtida forsaljning eller |avslutades
andrad anvandning,
fastighet
2.4.5 Hantera Jamkningshandlingar 12 3r efter Registreras i Public 360 Digitalt

kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

skatteredovisning fran saljare for att kunna [utgdngen av det |diariet

fullgéra kalenderdr da

jamkningsskyldighet vid |rdkenskapsaret

framtida forsaljning eller |avslutades

andrad anvandning,

investeringsvara
2.4.5 Hantera Kassarapport 7 ar efter Kronologisk Nararkiv/slutar
skatteredovisning utgangen av det |ordning kiv
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2.4.5 Hantera Kontantférsaljning 7 ar efter Kronologisk Nararkiv/slutar
skatteredovisning utgdngen av det |ordning kiv
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
2.4.5 Hantera Kontoutdrag, 7 ar efter
skatteredovisning skattekonto utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
2.4.5 Hantera Kopia av ansdékan till 17 3r efter Registreras i Public 360 Digitalt

skatteredovisning Skatteverket inklusive utgdngen av det |diariet
kopia av kdpekontrakt, |kalenderar da
jamkningshandling och  |rdkenskapsaret
underlag for berdkning |avslutades

av justeringsmoms,
fastighet

2.4.5 Hantera Kopia av ansdkan till 12 3r efter Registreras i Public 360 Digitalt
skatteredovisning Skatteverket inklusive utgdngen av det |diariet
kopia av képekontrakt, |kalenderar da
jamkningshandling och |rdkenskapsaret
underlag for berédkning |avslutades

av justeringsmoms,
investeringsvara
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Galiring sortering
2.4.5 Hantera Kopia av kundfaktura 12 3r efter Registreras i Raindance Digitalt
skatteredovisning avseende sdlda utgdngen av det [ekonomisystem

investeringsvaror kalenderdr d@ |et

rakenskapsaret

avslutades
2.4.5 Hantera Kvitto gallande bransle |7 ar efter Kronologisk Nararkiv/slutar
skatteredovisning och tillbehor utgangen av det |ordning kiv

kalenderar da

rakenskapsaret

avslutades
2.4.5 Hantera Koérjournal 7 ar efter Personnummer [Heroma Digitalt
skatteredovisning utgangen av det |ordning

kalenderar da

rakenskapsaret

avslutades
2.4.5 Hantera Leverantorsfakturakopia, |17 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
skatteredovisning anlaggning/fastighet utgdngen av det [ekonomisystem

kalenderdr d@ |et

rakenskapsaret

avslutades
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kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

2.4.5 Hantera Leverantorsfakturakopia, |12 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
skatteredovisning investeringsvara utgdngen av det [ekonomisystem

kalenderdr d@ |et

rakenskapsaret

avslutades
2.4.5 Hantera Momsrapport 7 ar efter Cognos Digitalt
skatteredovisning utgangen av det controller/Rain

kalenderar da dance

rakenskapsaret

avslutades
2.4.5 Hantera Momsrekvisition 7 ar efter Kronologisk Cognos Digitalt
skatteredovisning utgdngen av det |ordning Controller

kalenderdr da

rakenskapsaret

avslutades
2.4.5 Hantera Periodisk 7 ar efter Kronologisk Cognos Digitalt
skatteredovisning sammanstallning utgdngen av det |ordning Controller

2.4.5 Hantera
skatteredovisning

Skrivelse av tillféllig eller
ringa betydelse

Vid inaktualitet

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063
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Arkivmedium Anmarkning

skatteredovisning

anlaggningsregister,

investeringsvara

utgdngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

ekonomisystem
et

2.4.5 Hantera Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
skatteredovisning diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
2.4.5 Hantera Underlag till deklaration |7 &r efter
skatteredovisning och kontrolluppgift utgdngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
2.4.5 Hantera Underlag till 7 ar efter Registreras i Raindance Digitalt Inklusive momsrapport
skatteredovisning momsredovisning utgangen av det |ekonomisystem
kalenderar d&@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.5 Hantera Utdrag ur 17 3r efter Registreras i Raindance Digitalt
skatteredovisning anlaggningsregister, utgdngen av det [ekonomisystem
anldggning/fastighet kalenderar d@ |et
rakenskapsaret
avslutades
2.4.5 Hantera Utdrag ur 12 ar efter Registreras i Raindance Digitalt
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Vastra GOtalandsregionen Diarienummer: NU 2026-00063
Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.4.6 Hantera Beslut om ersattning Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser aven avslagsbeslut.
forsakringar diariet
2.4.6 Hantera Férfragningsunderlag Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
forsakringar diariet
2.4.6 Hantera Férsakringsavtal Bevaras Registreras i Diarieakt Papper
forsakringar diariet
2.4.6 Hantera Férsakringsbrev Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Exempel pa de olika forsidkringar som kan
forsakringar diariet tecknas ar: ansvar, tjansteresa, olycksfall,

miljé och rattskydd. Vid nyttjande av
forsakringen dterfinns handlingarna i de
processer dar skaderegleringen sker.

2.4.6 Hantera Férsakringshandbok Bevaras Metadata SOFIA Digitalt
forsakringar mellanarkiv

2.4.6 Hantera Férsakringsvillkor Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
forsakringar diariet

2.4.6 Hantera Informationsblad, internt |Vid inaktualitet

forsakringar

2.4.6 Hantera Skadeanmalan Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
forsakringar diariet

2.4.6 Hantera Skadeanmalningsblanket |Vid inaktualitet

forsakringar t, intern

2.4.6 Hantera Skrivelse av tillféllig eller [Vid inaktualitet

forsakringar ringa betydelse
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Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Arkivmedium Anmarkning

stiftelser, fonder och
gavor

bokféringsskyldig
stiftelse

utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

2.4.6 Hantera Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

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

2.4.7 Hantera Anmalan till Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

stiftelser, fonder och |stiftelseregistret diariet

gavor

2.4.7 Hantera Ansdkan om medel Bevaras Registrerasi  [Public 360 Digitalt Avser ansbékan om att fa medel. Bade

stiftelser, fonder och diariet beviljade och avslagna ansdkningar

gavor bevaras.

2.4.7 Hantera Beslut om gava Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Innefattar bade beslut om att ta emot och

stiftelser, fonder och diariet att tacka for gavan.

gavor

2.4.7 Hantera Beslut om utdelning Bevaras Metadata Filemaker Digitalt Utdelning ur stiftelse/donationsfond

stiftelser, fonder och

gavor

2.4.7 Hantera Ekonomihandling, 7 ar efter Stiftelser som ar bokféringsskyldiga enligt

bokféringslagen
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Giltig fran datum: 2026-01-20
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Arkivmedium Anmarkning

2.4.7 Hantera
stiftelser, fonder och

Ekonomihandling, ej
bokféringsskyldig

7 ar efter
utgdngen av det

Stiftelser som inte ar bokféringsskyldiga
enligt bokféringslagen

gavor

gavor stiftelse kalenderar da

rakenskapsaret

avslutades
2.4.7 Hantera Gavobrev Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
stiftelser, fonder och diariet
gavor
2.4.7 Hantera Protokoll, stiftelse Bevaras Registreras i Public Digitalt Handunderskrivna protokoll férvaras i
stiftelser, fonder och diariet 360/arkivbox arkivbox. Protokoll med elektroniska
gavor underskriver férvaras i Public 360
2.4.7 Hantera Revisionsberattelse, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
stiftelser, fonder och [stiftelse diariet
gavor
2.4.7 Hantera Sammanstallning av Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Innehaller en forteckning éver samtliga
stiftelser, fonder och |stiftelseférordnanden mellanarkiv anknutna stiftelser som forvaltas,

tolkningar av stiftelseférordnanden och
kategorisering av olika stiftelser etc.
Anvands som underlag for tilldelning av
medel.

2.4.7 Hantera
stiftelser, fonder och
gavor

Skrivelse av tillfallig eller
ringa betydelse

Vid inaktualitet
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Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Anmarkning

diariet

2.4.7 Hantera Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
stiftelser, fonder och diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
gavor liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
2.4.7 Hantera Stiftelseférordnande Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Stiftelseférordnandet kan utgdras av till
stiftelser, fonder och diariet exempel en donationsurkund, ett
gavor gavobrev, ett testamente eller ett beslut i
ett protokoll.
2.4.7 Hantera Arsredovisning, stiftelse |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
stiftelser, fonder och diariet
gavor
2.4.8 Hantera bidrag |Ansdkan om medel Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Permanenta bidrag ska hanteras i
diariet karnprocess.
2.4.8 Hantera bidrag |Beslut Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Permanenta bidrag ska hanteras i
diariet karnprocess.
2.4.8 Hantera bidrag |Skrivelse av tillfallig eller [Vid inaktualitet
ringa betydelse
2.4.8 Hantera bidrag [Skrivelse i arende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
2.4.8 Hantera bidrag [Tjénsteutldtande Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Permanenta bidrag ska hanteras i
diariet karnprocess.
2.4.8 Hantera bidrag |Uppféljningsrapport Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Permanenta bidrag ska hanteras i

karnprocess.
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Vastra GOtalandsregionen Diarienummer: NU 2026-00063
Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Gallring sortering
2.4.8 Hantera bidrag |Utlysning Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Permanenta bidrag ska hanteras i
diariet karnprocess.
2.5 Kopa in och upphandla
2.5.3 Forvalta och Avtal Bevaras Registreras i Diarieakt och [Papper och
félja upp ingangna diariet Public 360 digitalt
avtal
2.5.3 Forvalta och Avtalsregistret/avtalsdat |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
folja upp ingangna |abasen diariet
avtal
2.5.3 Forvalta och Avtalséverlatelse Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
félja upp ingangna diariet
avtal
2.5.3 Forvalta och Kdpekontrakt Bevaras Registreras i Diarieakt Papper
folja upp ingangna diariet
avtal
2.5.3 Forvalta och Rapport Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Inklusive leverantérs-/inkdpsstatistik
folja upp ingangna diariet
avtal
2.5.3 Forvalta och Reklamation 2 ar efter
félja upp ingangna utgdngen av det
avtal kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
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Arkivmedium Anmarkning

2.5.3 Forvalta och
félja upp ingangna
avtal

Skrivelse av tillféllig eller
ringa betydelse

Vid inaktualitet

2.5.3 Forvalta och Skrivelse i arende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

félja upp ingangna diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller

avtal liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

2.5.3 Forvalta och Tillaggsavtal Bevaras Registreras i Diarieakt Papper Visningsexemplar ska sparas i Public 360.

félja upp ingangna diariet

avtal

2.5.3 Forvalta och Uppsagning av avtal Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

félja upp ingangna diariet

avtal

2.5.3 Forvalta och Villkorsandringar Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

folja upp ingangna diariet

avtal

2.5.3 Forvalta och Andring av kontakt- eller |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

folja upp ingdngna |adressuppgifter diariet

avtal

2.5.4 Hantera inkdép |Anbud Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Galler aven ej antagna anbud. Galler

och upphandlingar diariet belopp 6ver forsta troskelvardet LOU.

2.5.4 Hantera inkdép |Annonsunderlag Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

och upphandlingar

diariet
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.5.4 Hantera inkdp |[Anskaffningsbeslut, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
och upphandlingar |ink6psanmodan for diariet
investeringar eller andra
inkdpsgrundande
handlingar
2.5.4 Hantera inkop |Artikelférteckning Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
och upphandlingar diariet
2.5.4 Hantera inkdp |Bestallning 7 ar efter Upphandlingssy|Visma Digitalt
och upphandlingar utgangen av det |stem
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
2.5.4 Hantera inkdp |Bestallningsunderlag 7 ar efter Registreras i Public Digitalt T.ex. inkdpsanmodan, anskaffnings-
och upphandlingar [under férsta utgangen av det |diariet och i 360/Visma /investeringsbeslut inklusive offerter
troskelvardet i LOU kalenderdr d@ |upphandlingssy
rakenskapsaret |stem
avslutades
2.5.4 Hantera inkdp |Bestallningsunderlag Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Kan innehalla bilagor av t.ex.
och upphandlingar |Over forsta troskelvardet diariet inkbpsanmodan, anskaffnings-
i LOU /investeringsbeslut
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Anmarkning

2.5.4 Hantera inkdp
och upphandlingar

Bilagor till anbud,
rutinmassig karaktar

Vid inaktualitet

Bilagor med rutinmassig information, t.ex.
broschyrer, produktkataloger (ej att
forvaxla med prislista, som ska bevaras
med avtalet), 6vrigt tryckt material m.m.
om anbudsgivaren kan gallras nar avtal ar
tecknat for upphandlingen.

och upphandlingar

leverantorsval

diariet

2.5.4 Hantera inkdp |Bilagor till 5 ar efter det Diarienummero |Arkivbox Papper Bilagor till anbud och tavlingsbidrag i

och upphandlingar |anbud,modeller och kalenderar da rdning form av modeller, ritningar och planer kan
ritningar rakenskapsaret gallras om de &r beskrivna (eller

avslutades avbildade) i dokumentationen.

2.5.4 Hantera inkdp |Fragor och svar Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Samt rattelser och fortydliganden under

och upphandlingar diariet anbudstiden

2.5.4 Hantera inkdp |Fullmakt bolag Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Fran leverantor

och upphandlingar diariet

2.5.4 Hantera inkdp |Férhandsannonsering Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

och upphandlingar diariet

2.5.4 Hantera inkdp |Intyg/bevis fér kontroll [Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

och upphandlingar |av leverantér diariet

2.5.4 Hantera inkdép [Meddelande om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Vid direktupphandling
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Galiring sortering
2.5.4 Hantera inkdp |Offert, antagen 7 ar efter Upphandlingssy|Visma Digitalt Galler belopp under forsta troskelvardet
och upphandlingar utgdngen av det [stem LOU. Offert som ingdr i en korrespondens
kalenderar da med leverantoér eller som utgor sjalva
rakenskapsaret avtalet bevaras i diariet.
avslutades
2.5.4 Hantera inkdp |Offert, inte antagen Vid inaktualitet Galler belopp under forsta troskelvardet
och upphandlingar LOU.
2.5.4 Hantera inkdp |Sekretessforbindelse, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
och upphandlingar [javsdeklaration diariet

2.5.4 Hantera inkdp |Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet
och upphandlingar |[ringa betydelse

2.5.4 Hantera inkdp |[Skrivelse i arende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
och upphandlingar diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

2.5.4 Hantera ink6ép |Tilldelningsbeslut Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

och upphandlingar diariet

2.5.4 Hantera inkdép |Uppdragshandling Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt En uppdragshandling reglerar uppdraget
och upphandlingar diariet for en utsedd arbetsgrupp, funktionsgrupp

eller motsvarande. Det kan handla om
bdde permanenta och tillfalliga grupper
eller uppdragstagare. Ansvarig chef/
uppdragsgivare faststaller.
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troskelvardet i LOU

kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

upphandlingssy
stem

2.5.4 Hantera inkdép |Upphandlingsdokument [Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Tidigare kallad férfragningsunderlag.
och upphandlingar diariet Inklusive inbjudan, kravstallning
2.5.4 Hantera inkdép |Upplysning om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
och upphandlingar [tilldelningsbeslut diariet
2.5.4 Hantera inkdp |Utvarderingsprotokoll Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Direktupphandling dokumentation, for
och upphandlingar diariet belopp under gransvarde for upphandling
2.5.4 Hantera inkdép |Utvarderingsunderlag Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
och upphandlingar diariet
2.5.4 Hantera inkép |Oppningsprotokoll Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
och upphandlingar diariet
2.5.5 Hantera avrop |Bestallning 7 ar efter Upphandlingssy|Visma Digitalt
fran avtal utgangen av det |stem

kalenderar da

rakenskapsaret

avslutades
2.5.5 Hantera avrop |Bestallningsunderlag 7 ar efter Registreras i Public Digitalt T.ex. inkdpsanmodan, anskaffnings-
frdn avtal under forsta utgangen av det |diariet och i 360/Visma /investeringsbeslut inklusive offerter
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Galiring sortering
2.5.5 Hantera avrop |Offert, antagen 7 ar efter Registreras i Public Digitalt Galler belopp under forsta troskelvardet
fran avtal utgdngen av det |diariet och i 360/Visma LOU

kalenderar d@  |upphandlingssy
rakenskapsaret |stem

avslutades
2.5.5 Hantera avrop |Order-, uppdrags-, och |2 3r efter Registreras i Marknadsplats |Digitalt
fran avtal bestallningsbekraftelse |utgdngen av det |bestallningssys |en

kalenderar d@ [tem

rakenskapsaret

avslutades

2.5.5 Hantera avrop |Skrivelse av tillfallig eller [Vid inaktualitet

fran avtal ringa betydelse
2.5.5 Hantera avrop |Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
fran avtal diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller

liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

2.6 Administrera allmanna handlingar

2.6.1 Registrera Diarium Bevaras Diarienummero |Public 360 Digitalt Diariet ar myndighetens register 6ver
handlingar och rdning inkommande och upprattade handlingar i
hantera post enlighet med TF och OSL.

2.6.1 Registrera E-postlogg i Microsoft 90 dagar Utfors efter tillampningsbeslut i respektive
handlingar och Exchange myndighet. Jfr 1.3

hantera post
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2.6.1 Registrera
handlingar och
hantera post

Fullmakt,
personadresserad post

Vid inaktualitet

Postéppning, personadresserad post.
Uppdateras fortlépande

handlingar och
hantera post

foretagspaket

2.6.1 Registrera Férteckning 6ver 2 ar Kallas aven REK-bok.
handlingar och rekommenderad post

hantera post

2.6.1 Registrera Inldmningskvitto, 2 ar

handlingar och
hantera post

2.6.1 Registrera Kundbestallningar Vid inaktualitet |Kronologisk Parm Papper

handlingar och frimarken

hantera post

2.6.1 Registrera Kvittenslista Vid inaktualitet |Kronologisk Parm Papper Avser utskrift fran leverantdrens system
handlingar och posthantering avseende utskickad post.

hantera post

2.6.1 Registrera Meddelande, via Vid inaktualitet Forst efter uppgifter av vikt antecknats
handlingar och rostbrevidda och tillforts eventuellt drende i diariet.
hantera post

2.6.1 Registrera Postlista Vid inaktualitet Public 360 Digitalt Utgor ett sbkvarde i diariet och ar

offentliga férutsatt att arendet/handlingar
har klassats rétt vid registrering sa att
sekretessbelagda uppgifter och
personuppgifter inte visas i postlistan.
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.6.1 Registrera Postoppnings- och Vid inaktualitet Utgivna rutiner och riktlinjer i
handlingar och registreringsansvisningar ledningssystemet bevaras.

hantera post

2.6.1 Registrera Register dver fullmakter |Vid inaktualitet
handlingar och
hantera post

2.6.1 Registrera Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet
handlingar och ringa betydelse
hantera post

2.6.1 Registrera Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
handlingar och diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
hantera post liknande som ar av vikt. Kan vara del av

en korrespondens.

2.6.1 Registrera Sandningskvitto, fax Vid inaktualitet
handlingar och
hantera post

2.6.1 Registrera Tulldeklarationer Vid inaktualitet |Kronologisk Parm Papper
handlingar och
hantera post

2.6.2 Redovisa, Arkivbeskrivning Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Vid férandring bevaras den tidigare
styra och hantera diariet beskrivningen.
handlingar och arkiv

2.6.2 Redovisa, Arkivforteckning Bevaras Registreras i Visual Arkiv Digitalt
styra och hantera arkivfértecknin
handlingar och arkiv gssystem
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Anmarkning

2.6.2 Redovisa, Arkivinventering Vid inaktualitet |Metadata SOFIA Digitalt Alla handlingar rérande inventering:

styra och hantera som intraffar mellanarkiv checklista, informationsblad, enkater etc.

handlingar och arkiv senast 5 ar efter

upprattande

2.6.2 Redovisa, Bevarande- och Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Bevarande- och gallringsbeslut fran

styra och hantera gallringsbeslut diariet Arkivnamnden.

handlingar och arkiv

2.6.2 Redovisa, Bevarande- och Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Innefattar bevarande- och

styra och hantera gallringsframstallan diariet gallringsutredning infor Arkivnadmndens

handlingar och arkiv beslut.

2.6.2 Redovisa, Férteckning 6ver IT-stdéd |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt I myndighetens forteckning dver IT-

styra och hantera som innehaller allménna diariet system (IT-férteckning) beskrivs innehall

handlingar och arkiv |handlingar och dndamal enligt som en del av den
processorienterade
informationsredovisningen. Uppdateras
|dpande och ett utdrag bevaras en gang
per ar. Personuppgiftsbehandlingar
hanteras i Registerférteckning enligt
GDPR, se 2.7 Administrera kontroll av
personuppgiftsbehandlingar

2.6.2 Redovisa, Plan fér bevarande av Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Kopia publiceras via SOFIA mellanarkiv.

styra och hantera elektroniska handlingar diariet

handlingar och arkiv

2.6.2 Redovisa, Skrivelse av tillféllig eller [Vid inaktualitet

styra och hantera ringa betydelse

handlingar och arkiv




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden Giltig fran datum: 2026-01-20

Vastra GOtalandsregionen Diarienummer: NU 2026-00063
Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning

Galiring sortering
2.6.2 Redovisa, Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
styra och hantera diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
handlingar och arkiv liknande som ar av vikt. Kan vara del av

en korrespondens.

2.6.2 Redovisa, Specifikation for Bevaras Metadata SOFIA Digitalt
styra och hantera paketstruktur mellanarkiv
handlingar och arkiv

2.6.2 Redovisa, Tilldmpningsbeslut om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Myndighetens beslut om tillampning av
styra och hantera gallring diariet arkivnamndens gallringsbeslut
handlingar och arkiv

2.6.3 Ta emot arkiv |Fullmaktigebeslut om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Ingar i fullméaktiges protokoll
mottagande av allman diariet
handling
2.6.3 Ta emot arkiv |Fdrteckning 6ver Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
arkivhandlingar som diariet
mottagits
2.6.3 Ta emot arkiv |Leveransgodkannande Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
diariet

2.6.3 Ta emot arkiv |Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet
ringa betydelse

2.6.3 Ta emot arkiv [Skrivelse i arende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden

Vastra GOtalandsregionen

Process

Bevarande/
Galiring

Registrering/ FoOrvaring
sortering

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Arkivmedium Anmarkning

2.6.4 Overlamna Fullmaktigebeslut om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Ingar i fullméktiges protokoll
arkiv overlamnande av allman diariet
handling
2.6.4 Overlamna Férteckning 6ver Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
arkiv arkivhandlingar som diariet
Overlamnas
2.6.4 Overlamna Leveransframstallan Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
arkiv diariet
2.6.4 Overlamna Leveransreversal Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
arkiv diariet
2.6.4 Overlamna Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet
arkiv ringa betydelse
2.6.4 Overldamna Skrivelse i arende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
arkiv diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
2.6.5 Hantera Begdran om utlémnande |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
utldmnande av med sekretess eller diariet
handlingar forbehall
2.6.5 Hantera Begaran om utldamnande, |Vid inaktualitet
utldmnande av ej sekretess
handlingar




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
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Registrering/ FoOrvaring
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Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Anmarkning

2.6.5 Hantera Beslut om avslag pa Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

utldmnande av begdran om utlamnande diariet

handlingar av allman handling

2.6.5 Hantera Fullmakt Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser fullmakt att ta del av

utldmnande av diariet sekretessbelagd handling

handlingar

2.6.5 Hantera Samtycke till Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser inte utlamnande av

utldmnande av utldmnande av diariet patientjournaler.

handlingar sekretessbelagd handling

2.6.5 Hantera Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet

utldmnande av ringa betydelse

handlingar

2.6.5 Hantera Skrivelse i arende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

utldmnande av diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller

handlingar liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

2.6.5 Hantera Overklagande Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser 6verklagenden som inkommer till

utldmnande av diariet myndigheten gdllande utldamnande av

handlingar allménna handlingar.

2.7 Administrera Anmalan av behandling [Vid inaktualitet |Metadata Sharepoint Digitalt Information i anmalan fors in i

kontroll av av personuppgifter myndighetens registerférteckning enligt

personuppgiftsbehan GDPR

dlingar




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra GOtalandsregionen
Process

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring

Arkivmedium Anmarkning

Galiring

sortering

2.7 Administrera Anmalan om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Anmalan om dataskyddsombud fran
kontroll av dataskyddsombud diariet myndigheten till
personuppgiftsbehan Integritetsskyddsmyndigheten (IMY). Kan
dlingar dven innehalla entledigande av tidigare
dataskyddsombud (DSO)
2.7 Administrera Anmalan om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Integritetsskyddsmyndigheten (IMY),
kontroll av personuppgiftsincident diariet tidigare Datainspektionen.
personuppgiftsbehan |till
dlingar Integritetsskyddsmyndig
heten (IMY)
2.7 Administrera Avvikelserapport om Bevaras Registreras i MedControl Digitalt
kontroll av personuppgiftsincident avvikelsehanter
personuppgiftsbehan ingssystemet
dlingar
2.7 Administrera Beslut om avslag pa Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
kontroll av begaran om diariet
personuppgiftsbehan |registerutdrag
dlingar
2.7 Administrera Férordnande av Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
kontroll av dataskyddsombud diariet
personuppgiftsbehan
dlingar
2.7 Administrera Konsekvensbedémning [Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
kontroll av enligt GDPR diariet
personuppgiftsbehan
dlingar
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Anmarkning

kontroll av
personuppgiftsbehan
dlingar

diariet

2.7 Administrera Personuppgiftsbitradesav |Bevaras Registreras i Diarieakt Papper Visningsexemplar forvaras i Public 360

kontroll av tal diariet

personuppgiftsbehan

dlingar

2.7 Administrera Registerforteckning Bevaras Metadata Sharepoint Digitalt Avser forteckning och beskrivning over

kontroll av personregister och

personuppgiftsbehan personuppgiftsbehandlingar som anvands

dlingar i verksamheten. Uppgifter av ringa eller
tilifallig betydelse sdsom
kontaktuppgifter, lagringsplats,
innehdllstyp uppdateras lI6pande.

2.7 Administrera Registerutdrag, begaran |2 ar efter Avser enskilds persons begdaran om

kontroll av om samt svar upprattande registerutdrag och svar pa detta.

personuppgiftsbehan

dlingar

2.7 Administrera Riskanalys Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Risk- och sdrbarhetsanalys, risk och

konsekvensanalys, risker och méjligheter
etc.

2.7 Administrera
kontroll av
personuppgiftsbehan
dlingar

Samtycke till behandling
av personuppgifter

2 3r efter att
behandlingen
har upphdrt

Omfattar dven samtycke till publicering av
foto och film. Om behandlingen évergdr
till arkivmyndigheten, raknas det som att
behandlingen har upphort.

2.7 Administrera
kontroll av
personuppgiftsbehan
dlingar

Skrivelse av tillféllig eller
ringa betydelse

Vid inaktualitet




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden Giltig fran datum: 2026-01-20

Vastra GOtalandsregionen Diarienummer: NU 2026-00063
Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning

Galiring sortering
2.7 Administrera Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
kontroll av diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
personuppgiftsbehan liknande som ar av vikt. Kan vara del av
dlingar en korrespondens.
2.7 Administrera Troskelanalys Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt En troskelanalys gors for att komma fram
kontroll av diariet till om det behdver gbras en
personuppgiftsbehan konsekvensbeddmning enligt GDPR.
dlingar
2.7 Administrera Atertagande av samtycke|2 ar efter
kontroll av till behandling av inaktualitet
personuppgiftsbehan |personuppgifter
dlingar

2.8 Hantera och forvalta IS/IT

2.8.1 Utveckla och |Arkitekturdokumentation |Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Dokumentation och andra

infora IS/IT mellanarkiv informationstillgdngar som beskriver de
organisatoriska och tekniska komponenter
samt de inbérdes relationer som utgor ett
befintligt eller potentiellt tillstdnd i ett
specifikt verksamhets- och IT-landskap.
S&dan dokumentation tas fram i syfte att
kartldgga, dokumentera, utveckla och
kommunicera koncerndvergripande
verksamhets- och IT-arkitektur.
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Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra GOtalandsregionen

Process Arkivmedium

Bevarande/
Galiring

Registrering/ FoOrvaring

sortering

Anmarkning

2.8.1 Utveckla och [|Avtal, 6verenskommelse |[Bevaras Registreras i Diarieakt/Publi |Papper/digitalt |Elektroniskt underskrivha avtal och

inféra IS/IT diariet c 360 overenskommelser arkiveras i original i
digital form. Fysiskt underskrivna avtal
och dverenskommelser bevaras i original i
pappersform.

2.8.1 Utveckla och |Beredningsrapport Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Beredningsrapport BP1

inféra IS/IT mellanarkiv

2.8.1 Utveckla och |Beslutsutdrag ur Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

inféra IS/IT motesanteckning diariet

2.8.1 Utveckla och |Fdrslag till beslut vid Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

infora IS/IT olika typer av mellanarkiv

projektbeslut inom IS/IT
Styrmodell

2.8.1 Utveckla och [Férstudierapport Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Forstudierapport fran genomférd

infora IS/IT mellanarkiv forstudie. Innehdller utredning och analys
infor ett tilltankt projekt eller uppdrag.

2.8.1 Utveckla och [Initieringsunderlag 10 ar efter Metadata SOFIA Digitalt

infora IS/IT upprattande mellanarkiv

2.8.1 Utveckla och |IS/IT-plan Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Behovsinventering i verksamheten.

infoéra IS/IT diariet

2.8.1 Utveckla och |Kallelse med dagordning |2 3r efter Metadata SOFIA Digitalt

inféra IS/IT upprattande mellanarkiv




Giltig fran datum: 2026-01-20
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Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra GOtalandsregionen

Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.8.1 Utveckla och |Kostnadskalkyl Vid inaktualitet |Metadata SOFIA Digitalt
infora IS/IT mellanarkiv
2.8.1 Utveckla och |Kravplan Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
inféra IS/IT diariet
2.8.1 Utveckla och [Kravplan checklista Vid inaktualitet |Metadata SOFIA Digitalt
infora IS/IT mellanarkiv
2.8.1 Utveckla och |Leveransgodkannande Bevaras Metadata SOFIA Digitalt
inféra IS/IT IS/IT mellanarkiv
2.8.1 Utveckla och |Métesanteckningar av Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Uppgifter av strategisk och taktisk
inféra IS/IT betydelse mellanarkiv karaktar som dokumenterar beslut och

stéllningstaganden av stérre och Idngvarig
betydelse for verksamheten.

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

Notera att samma handlingstyp ska
anvdndas for samtliga motesanteckningar
fr&n samma gruppering.
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Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
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Bevarande/
Galiring

Registrering/ FoOrvaring
sortering

Arkivmedium Anmarkning

2.8.1 Utveckla och |Moétesanteckningar av 2 ar efter Metadata SOFIA Digitalt Uppgifter av operativ karaktdr som inte
inféra IS/IT ringa eller tillfallig upprattande mellanarkiv dokumenterar beslut och uttalanden av
betydelse betydelse for verksamheten. Galler t.ex.

stédgrupperingar, arbetsgrupper och
undergrupper vars resultat redovisas i
andra grupperingars motesanteckningar
av betydelse. Eventuellt resultat av motet
dokumenteras pa annat satt, t.ex. i en
rapport.
Notera att samma handlingstyp ska
anvandas for samtliga moétesanteckningar
fran samma gruppering.

2.8.1 Utveckla och |Métesanteckningar, Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

infora IS/IT projektgrupp mellanarkiv

2.8.1 Utveckla och [Métesanteckningar, Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

infora IS/IT projektstyrgrupp mellanarkiv

2.8.1 Utveckla och |Projektavvikelserapport [Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

inféra IS/IT mellanarkiv

2.8.1 Utveckla och [Projektdirektiv Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

inféra IS/IT mellanarkiv

2.8.1 Utveckla och [Projektplan Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

infora IS/IT mellanarkiv

2.8.1 Utveckla och |Projektriskanalys Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

infoéra IS/IT mellanarkiv




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra GOtalandsregionen

Process

Bevarande/
Galiring

Registrering/ FoOrvaring

sortering

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Arkivmedium Anmarkning

2.8.1 Utveckla och
infora IS/IT

Skrivelse av tillféllig eller
ringa betydelse

Vid inaktualitet

dagar efter
upprattande
beroende pa
system

2.8.1 Utveckla och [Skrivelse i &rende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

infora IS/IT diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

2.8.1 Utveckla och |Slutrapport, projekt Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

infora IS/IT mellanarkiv

2.8.1 Utveckla och |Statusrapport for projekt |5 ar Metadata SOFIA Digitalt

inféra IS/IT mellanarkiv

2.8.1 Utveckla och |Supportdokumentation [Vid inaktualitet |[Metadata Sharepoint Digitalt Avser dokumentation till hjalp for lokal

infora IS/IT anvandarsupport

2.8.1 Utveckla och [Systembeskrivning Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

inféra IS/IT mellanarkiv

2.8.1 Utveckla och |Tid- och aktivitetsplan 5 ar Metadata SOFIA Digitalt

inféra IS/IT IS/IT mellanarkiv

2.8.1 Utveckla och [Uppdragsbeskrivning Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

inféra IS/IT diariet

2.8.2 Foérvalta och Administratérslogg 10 ar ner till 5 ar Olika system |Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer

drifta IS/IT eller ner till 90 inom VGR information om loggar i olika typer av

system
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2.8.2 Forvalta och
drifta IS/IT

Anvandarbehorighet,
ansdkan om/bestallning

10 ar, 5 ar eller
nar behorigheter
upphort att galla
beroende pa
system

Papper/digitalt

Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
information om behdrigheter i olika typer
av system.

2.8.2 Forvalta och
drifta IS/IT

Anvandarbehdrighet,
beslut att tilldela och
avsluta

10 ar, 5 ar eller
nar behdrighet
upphort att

galla, beroende

Papper/digitalt

Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
information om behdrigheter i olika typer
av system.

pa system
2.8.2 Forvalta och Anvandarbehdrighet, 10 ar, 5 ar eller [Metadata Behodrighetsbes|Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
drifta IS/IT register nar behorighet tallning information om behdrigheter i olika typer
har upphort att av system.
galla, beroende
pa system
2.8.2 Forvalta och Anvandardokumentation, |Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Lathundar, manualer och
drifta IS/IT manual, lathund mellanarkiv anvandarhandledningar for system.
2.8.2 Forvalta och Arkitekturdokumentation |Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Dokumentation och andra
drifta IS/IT mellanarkiv informationstillg%ngar som beskriver de

organisatoriska och tekniska komponenter
samt de inbérdes relationer som utgor ett
befintligt eller potentiellt tillstdnd i ett
specifikt verksamhets- och IT-landskap.
S&dan dokumentation tas fram i syfte att
kartldagga, dokumentera, utveckla och
kommunicera koncerndvergripande
verksamhets- och IT-arkitektur.
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.8.2 Forvalta och Avvikelserapport Bevaras Registreras i MedControl Digitalt
drifta IS/IT avvikelsehanter
ingssystemet

2.8.2 Forvalta och Behérighetslista, system [10 &r, 5 ar eller [Bokstavsordnin [Olika system |Papper/digitalt |Behérighetslistor som visar vilka som har
drifta IS/IT nar behdrigheter |g inom VGR tillgdng till system.

upphort att galla
beroende pa

system
2.8.2 Forvalta och Bekraftelse rérande Nar handlingen Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
drifta IS/IT behdrigheter i upphort att galla information om loggar i olika typer av
informationssystem med |och/eller ersatts system

lagre krav pa sparbarhet |av ny handling
forutsatt att
myndigheten
inte langre har
anvandning for

den
2.8.2 Forvalta och Bestdllning rérande Nar handlingen Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
drifta IS/IT behdrigheter i upphort att galla information om loggar i olika typer av
informationssystem med |och/eller ersatts system

lagre krav pa sparbarhet |av ny handling
forutsatt att
myndigheten
inte langre har
anvandning fér
den
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Registrering/ FoOrvaring Anmarkning

Galiring

sortering

2.8.2 Forvalta och Bevis om lamnad Bevaras, se Kronologisk Papper/digitalt |Tidigare kallad forbindelser, t.ex.
drifta IS/IT information anmarkning ordning sekretessforbindelser. Avser
dokumentation dar arbetstagaren gjorts
medveten om gallande lagstiftning och
darefter undertecknat. AN-09158/19, 003
medger individuella tillampningar per
myndighet.
2.8.2 Forvalta och Driftsdokumentation Nar Metadata Plexus Digitalt Standigt foranderlig arbetsdokumentation
drifta IS/IT informationen for att tekniker ska kunna hantera
inte langre incidenter, problem och férandringar
behdvs. snabbare. Informationen gar inte att gora
Uppdateras nagon komplett dokumentation av.
I6pande.
2.8.2 Forvalta och Driftslogg Upp till 12 Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
drifta IS/IT manader information om loggar i olika typer av
beroende pa system
system
2.8.2 Forvalta och  |Elektroniskt spar fran Vid inaktualitet |Metadata Lokalt pa dator [Digitalt Cookie-, temp- och historikfiler
drifta IS/IT internetuppkoppling
2.8.2 Forvalta och Fellogg Upp till 12 Metadata Olika system |[Digitalt Exempelvis information om fel i systemet.
drifta IS/IT manader inom VGR Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
beroende p3 information om loggar i olika typer av
system system.
2.8.2 Forvalta och Foérfragan Vid inaktualitet |Metadata Sharepoint Digitalt
drifta IS/IT
2.8.2 Foérvalta och Férvaltningsplan Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Vidmakthallande och férvaltning av
drifta IS/IT mellanarkiv system
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2.8.2 Forvalta och Férandringslogg i 10 ner till 5 ar Olika system |[Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
drifta IS/IT behdrighetsinformation |eller ner till 90 inom VGR information om behdrigheter i olika typer
dagar efter av system.
upprattande
beroende pa
system
2.8.2 Forvalta och Granskningslogg 10 ar respektive [Metadata Olika system |Digitalt Till exempel handelselogg,
drifta IS/IT ner till 5 ar efter inom VGR granskningslogg, provenienslogg i alla
upprattande typer av system.
beroende pa Loggar i natverk och/eller databaser som
system dokumenterar tillgéng till information
(t.ex. databasfragor, anropens ursprung,
plats, ansvarig anvandare for
databasoperationer, datum, tidpunkt,
berérda tabeller och falt, historiska samt
uppdaterade varden) som kan behdvas i
revisioner, ansvarsarenden etc. Se
gallringsbeslut AN-05474/23 fér mer
information om loggar i olika typer av
system.
2.8.2 Forvalta och Handelselogg 10 dr eller 5 &r |Datumordning [Olika system |Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
drifta IS/IT beroende p3 inom VGR information om loggar i olika typer av
system system.
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.8.2 Forvalta och I1S-logg Vid den tidpunkt Digitalt Avser loggar pa webbservrar
drifta IS/IT myndigheten
sjalv
bestammer,

dock tidigast 90
dagar efter

upprattande
2.8.2 Forvalta och Informationsklassning Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
drifta IS/IT diariet
2.8.2 Forvalta och Logg som paverkar Gallras tidigast Digitalt
drifta IS/IT sakerhet i samhéllet om |25 ar efter
de avsldjas tillkomst
2.8.2 Forvalta och Logg 6ver genomford Vid den tidpunkt Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
drifta IS/IT transaktionshanteringi |myndigheten information om loggar i olika typer av
applikationer sjalv system
bestammer,

dock tidigast 90
dagar efter
upprattande
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Anmarkning

2.8.2 Forvalta och
drifta IS/IT

Logg 6ver handelser som
ror applikationssakerhet

Vid den tidpunkt
myndigheten
sjalv
bestammer,
dock tidigast 90
dagar efter
upprattande

Digitalt

Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
information om loggar i olika typer av
system

2.8.2 Forvalta och
drifta IS/IT

Logg 6ver systemfel och
felmeddelanden

Vid den tidpunkt
myndigheten
sjalv
bestammer,
dock tidigast 90
dagar efter
upprattande

Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
information om loggar i olika typer av
system

2.8.2 Forvalta och
drifta IS/IT

Loggranskning, protokoll

10 ar, ner till 5
o .
ar eller ner till
90 dagar efter
upprattande
beroende pa
system

Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
information om loggar i olika typer av
system. Avser vanligen anteckningar fran
loggranskning av atkomst till
patientjournaler.

2.8.2 Forvalta och
drifta IS/IT

Loggutdrag

10 &r, ner till 5
ar eller ner till
90 dagar efter
upprattande
beroende p3
system

Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
information om loggar i olika typer av
system.
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.8.2 Forvalta och Prestandalogg Gallras tidigast 7 Digitalt
drifta IS/IT dagar efter
upprattande
2.8.2 Forvalta och Register éver Nar handlingen Digitalt
drifta IS/IT behdrigheter i upphort att galla

informationssystem med |och/eller ersatts
lagre krav pa sparbarhet |av ny handling
forutsatt att
myndigheten
inte langre har
anvandning for

den
2.8.2 Forvalta och Riskanalys Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Risk- och sarbarhetsanalys, risk och
drifta IS/IT diariet konsekvensanalys, risker och méjligheter

etc.

2.8.2 Forvalta och Samtalslogg 10 3r, ner till 5 Olika system |Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
drifta IS/IT ar eller ner till inom VGR information om loggar i olika typer av

90 dagar efter system.

upprattande

beroende p3

system

2.8.2 Foérvalta och Skrivelse av tillféllig eller [Vid inaktualitet
drifta IS/IT ringa betydelse
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Diarienummer: NU 2026-00063

Anmarkning

system

2.8.2 Forvalta och Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
drifta IS/IT diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
2.8.2 Forvalta och SMS-logg 12 manader Olika system |Digitalt
drifta IS/IT efter inom VGR
upprattande
2.8.2 Forvalta och Sparningslogg fér analys [Vid den tidpunkt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
drifta IS/IT av fel myndigheten information om loggar i olika typer av
sjalv system
bestammer,
dock tidigast 90
dagar efter
upprattande
2.8.2 Forvalta och Systemdokumentation Bevaras Metadata Olika system |Digitalt
drifta IS/IT inom VGR
2.8.2 Forvalta och Systemlogg med teknisk [Upp till 12 Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
drifta IS/IT information manader information om loggar i olika typer av
beroende pa system
system
2.8.2 Forvalta och Systemoévervakningslogg |90 dagar Digitalt
drifta IS/IT
2.8.2 Foérvalta och Sakerhetslogg om 10 3reller 5 ar |Kronologisk Olika system |Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
drifta IS/IT |6senordsbyte beroende pa ordning inom VGR information om loggar i olika typer av

system.
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Anmarkning

2.8.2 Forvalta och Transaktions- och Ner till 5 ar ar Olika system |[Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
drifta IS/IT andringslogg eller ner till 90 inom VGR information om loggar i olika typer av
dagar efter system.
upprattande
beroende pa
system
2.8.2 Forvalta och Uppdragsbeskrivning Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
drifta IS/IT diariet
2.8.2 Forvalta och Utskriftslogg 10 ar Metadata Olika system |Digitalt Logg 6ver utskrifter fran systemet.
drifta IS/IT inom VGR Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
information om loggar i olika typer av
system.
2.8.2 Forvalta och Webblogg Vid den tidpunkt
drifta IS/IT myndigheten
sjalv
bestammer,
dock tidigast 90
dagar efter
upprattande
2.8.2 Forvalta och Atgardsrapport Bevaras Metadata SOFIA Digitalt
drifta IS/IT mellanarkiv
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
2.8.2 Forvalta och Overvakningslogg Vid den tidpunkt Digitalt Se gallringsbeslut AN-05474/23 for mer
drifta IS/IT myndigheten information om loggar i olika typer av
sjalv system
bestammer,
dock tidigast 90
dagar efter
upprattande
2.8.3 Avveckla IS/IT |Arkitekturdokumentation [Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Dokumentation och andra
mellanarkiv informationstillgdngar som beskriver de
organisatoriska och tekniska komponenter
samt de inbdrdes relationer som utgor ett
befintligt eller potentiellt tillstdnd i ett
specifikt verksamhets- och IT-landskap.
Sddan dokumentation tas fram i syfte att
kartldagga, dokumentera, utveckla och
kommunicera koncerndvergripande
verksamhets- och IT-arkitektur.
2.8.3 Avveckla IS/IT [Avvecklingsinitiering Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Innebar att det sker en initiering om att
mellanarkiv starta avvecklingsprocessen och utreda
systemavveckling och
informationsomhdndertagande.
2.8.3 Avveckla IS/IT |Avvecklingslogg Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Ifylld logglista fran avvecklingsprocessen
mellanarkiv
2.8.3 Avveckla IS/IT [Beslut om avveckling av |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Beslut om avveckling av system och/eller
system och/eller diariet beslut om informationsomhandertagande
informationsomhdnderta om systemet innehdller information.
gande
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2.8.3 Avveckla IS/IT [Beslutsunderlag Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Exempelvis en sammanfattning av
mellanarkiv forstudiens arbete som behdvs som
underlag till beslut om avveckling
2.8.3 Avveckla IS/IT |Dokumentation fran Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Exempelvis mappningsdokument och
avvecklingsarbete mellanarkiv listor 6ver tabeller i databas
2.8.3 Avveckla IS/IT |Foérstudierapport Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Forstudierapport fran genomférd
mellanarkiv forstudie. Innehaller utredning och analys
infor ett tilltankt projekt eller uppdrag.
2.8.3 Avveckla IS/IT |Projektdirektiv Bevaras Metadata SOFIA Digitalt
mellanarkiv
2.8.3 Avveckla IS/IT |Riskanalys Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Risk- och sdrbarhetsanalys, risk och
diariet konsekvensanalys, risker och méjligheter
etc.
2.8.3 Avveckla IS/IT |Slutrapport, projekt Bevaras Metadata SOFIA Digitalt
mellanarkiv
2.8.3 Avveckla IS/IT |Systemdokumentation Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Systemdokumentation som tas fram i
vid avveckling diariet samband med avveckling av ett system.
Diarieférs tillsammans med beslut i ett
avvecklingsarende.
2.8.3 Avveckla IS/IT |Tid- och aktivitetsplan 5 ar Metadata SOFIA Digitalt
IS/IT mellanarkiv

2.9 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk sakerhet
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2.9.1 Forvalta Anmalan om lokal och Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

fastigheter, lokaler |eller diariet

och utrustning fastighetsforandringar

2.9.1 Forvalta Ansokan om reservkort |Gallras 10 ar Datum- och Arkivbox Papper

fastigheter, lokaler efter personnummer

och utrustning upprattande. ordning

2.9.1 Forvalta Behovsanalys for Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

fastigheter, lokaler |fastigheter och eller diariet

och utrustning lokaler

2.9.1 Forvalta Besiktningsprotokoll Gallras tidigast Vid férbesiktning, efterbesiktning och
fastigheter, lokaler 10 &r efter tvadrsbesiktning

och utrustning upprattande.

2.9.1 Forvalta Besiktningsprotokoll av |Vid inaktualitet |Kronologisk Avser besiktningsprotokoll fran besiktning
fastigheter, lokaler [tillfallig eller ringa ordning av hissar, ventilation, rulltrappor etc.
och utrustning betydelse

2.9.1 Forvalta Beslut om behovsanalys |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

fastigheter, lokaler |for fastighet och eller diariet

och utrustning lokaler

2.9.1 Forvalta Bokningar och Gallras tidigast

fastigheter, lokaler |bekraftelse av lokaler tva 3r efter

och utrustning och utrustning upprattande

2.9.1 Forvalta Dokumentation av Gallras tidigast till exempel el och vatten
fastigheter, lokaler |l6pande tva 3r efter

och utrustning mataravlasningar upprattande
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Arkivmedium Anmarkning

2.9.1 Forvalta Felanmalan av lokaler Vid inaktualitet

fastigheter, lokaler

och utrustning

2.9.1 Forvalta Forteckning over konst [Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

fastigheter, lokaler |frdn konstenheten diariet

och utrustning

2.9.1 Forvalta Hyresavtal Bevaras Registreras i Diarieakt Papper

fastigheter, lokaler diariet

och utrustning

2.9.1 Forvalta Inventarielista éver Vid inaktualitet |Registreras i Public 360 Digitalt Avser egenupprattade inventarielistor.

fastigheter, lokaler |konst diariet

och utrustning

2.9.1 Forvalta Lokalbokning och Vid inaktualitet |Kronologisk Olika system |Digitalt

fastigheter, lokaler |bokningsbekraftelse ordning inom VGR

och utrustning

2.9.1 Forvalta Serviceprotokoll Gallras tidigast

fastigheter, lokaler tva ar efter

och utrustning upprattande

2.9.1 Forvalta Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet

fastigheter, lokaler [ringa betydelse

och utrustning

2.9.1 Forvalta Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

fastigheter, lokaler diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller

och utrustning liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
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sakerhet och
skalskydd

hantering av brandfarlig
vara

diariet

2.9.1 Forvalta Underhallsplaner Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

fastigheter, lokaler diariet

och utrustning

2.9.1 Forvalta Utredning rérande Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

fastigheter, lokaler |[fastighetsutnyttjande diariet

och utrustning

2.9.2 Hantera fysisk |Ansékan om tillstand fér |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

sakerhet och kamerabevakning diariet

skalskydd

2.9.2 Hantera fysisk |Ansékan om tillstand till |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

sakerhet och hantering av brandfarlig diariet

skalskydd vara

2.9.2 Hantera fysisk |Behorighetslista 2 ar efter Metadata SOFIA Digitalt Ska registreras ifall handlingen omfattas
sakerhet och inaktualitet mellanarkiv av sekretess,
skalskydd

2.9.2 Hantera fysisk |Beslut om tillstand till Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
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2.9.2 Hantera fysisk |[Bestallning av Gallras tidigast [Datum- och Arkivbox Papper Underlag till tjdnstekort. Tjanstekorten
sdkerhet och behdrighetskort, 10 3r efter personnummer galler i hégst 5 ar.
skalskydd tjanstekort och upprattande ordning

passerkort Handlinstyper under detta

referensnummer kan ha olika
gallringsfrister. Gallringsfristen kan vara
exempelvis 10 ar efter handlingens
upprattande eller 10 ar efter certifikatets
upphorande. Vilken frist som ska nyttjas
beror pa den faktiska hanteringen hos
respektive myndighet som omfattas av
detta beslut.

2.9.2 Hantera fysisk
sdkerhet och
skalskydd

Besokslogg/register

Gallras 30 dagar
efter
upprattandet.

2.9.2 Hantera fysisk

Besoksregister

30 dagar efter

Signeringslista eller registrering vid besok

sakerhet och
skalskydd

fran kamerabevakning

handlingarna
inte langre ar
nédvandiga for
dndamalet

sakerhet och upprattandet.
skalskydd
2.9.2 Hantera fysisk [Bild- och ljudupptagning |Gallras nar Beslutet géller retroaktivt fran och med

2016-01-01. Tiden for gallring ska tas i
beaktande vid installation av varje ny
kamera och anges i tillstandet for
kamerabevakning.

2.9.2 Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd

Daglig

ronderingsrapport/larmra

pport av vaktare eller

annan sakerhetspersonal

Gallras tidigast
tva 3r efter
upprattande
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2.9.2 Hantera fysisk |Godsdeklaration for 3 ar efter Metadata SOFIA Digitalt

sdkerhet och farligt avfall upprattande mellanarkiv

skalskydd

2.9.2 Hantera fysisk |[Inpasseringsloggar till Gallras 30 dagar

sdkerhet och lokaler och fastigheter efter

skalskydd upprattandet.

2.9.2 Hantera fysisk [Kris- och beredskapsplan |[Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

sakerhet och diariet

skalskydd

2.9.2 Hantera fysisk [Kvittens av Gallras tidigast

sakerhet och behérighetskort, 10 3r efter

skalskydd tjanstekort, passerkort |upprattande

2.9.2 Hantera fysisk [Kvittens av reservkort Gallras tidigast

sakerhet och 10 3r efter

skalskydd upprattande

2.9.2 Hantera fysisk [Kvittens fér nycklar 2 3r efter att

sakerhet och nycklarna har

skalskydd dterlamnats

2.9.2 Hantera fysisk |[Larminstruktion Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

sakerhet och
skalskydd

diariet

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063
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Galiring

sortering

2.9.2 Hantera fysisk [Logg 6ver atkomst till Ner till 5 ar eller [Metadata Till exempel processorer och

sdkerhet och fysisk utrustning nar den upphort lagringsmedier. Se gallringsbeslut AN-

skalskydd att gdlla 05474/23 for mer information om loggar i

beroende p3 olika typer av system.
system

2.9.2 Hantera fysisk |Pappersunderlag for Gallras tidigast Papper

sakerhet och bestéllning av tva 3r efter

skalskydd passerkort, tjanstekort, |upprattande

reservkort

2.9.2 Hantera fysisk |Register 6ver Vid inaktualitet |Metadata Olika system |Digitalt

sakerhet och behoérighetskort, inom VGR

skalskydd tjanstekort och

passerkort

2.9.2 Hantera fysisk |Riskanalys Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Generella riskanalyser redovisas inom 1.3

sdkerhet och diariet Internt ledningsarbete. Overgripande

skalskydd sakerhetsfragor inom arbetsmiljdarbete
redovisas under 1.7 Bedriva systematiskt
arbetsmiljdéarbete och
informationssakerhet under 2.14.

2.9.2 Hantera fysisk |Sekretessférbindelse, Bevaras Registreras i Diarieakt Papper Sekretessférbindelse/tystnadspliktsavtal

sakerhet och tystnadspliktsavtal, diariet dar extern person besdker VGR:s lokaler

skalskydd extern person och system. For sekretessforbindelse/
tystnadspliktsavtal for medarbetare, se
2.1.2 Hantera anstéllning.
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Anmarkning

2.9.2 Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd

Serviceavtal,
rutinmassiga

2 ar efter
avtalets utgang

T.ex. gallande bevakning och larm dar
serviceavtalet ar ett avrop mot gallande
ramavtal.

2.9.2 Hantera fysisk
sakerhet och

Skrivelse av tillfallig eller

ringa betydelse

Vid inaktualitet

byggprojekt

diariet

skalskydd

2.9.2 Hantera fysisk |Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

sakerhet och diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller

skalskydd liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

2.9.2 Hantera fysisk [Sakerhetsdokumentation |Bevaras

sdakerhet och

skalskydd

2.9.2 Hantera fysisk |Tillstand for Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

sakerhet och kamerabevakning diariet

skalskydd

2.9.2 Hantera fysisk [Atgardskort 2 ar efter Metadata SOFIA Papper/digitalt |Atgardskort uppdateras I6pande. Vissa

sakerhet och inaktualitet mellanarkiv dtgardskort omfattas av sekretess och

skalskydd sprids i pappersform.

2.9.3 Genomfora Besiktningsprotokoll av |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Inklusive atgardslista

byggprojekt betydelse diariet

2.9.3 Genomfdra Beslut om bygglov Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
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Gallring sortering

2.9.3 Genomfora Bygganmalan Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
byggprojekt diariet
2.9.3 Genomfdra Bygghandling i arende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
byggprojekt diariet
2.9.3 Genomfora Bygghandling som Gallras tidigast
byggprojekt Overensstammer med 10 3r efter

bygghandling i upprattande

forfragningsunderlaget
2.9.3 Genomfora Bygglovsanstkan Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
byggprojekt diariet
2.9.3 Genomfora Byggmaotesprotokoll Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser hela projekterings- och
byggprojekt diariet genomférandefasen i ett byggprojekt.
2.9.3 Genomfora Byggritning i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser hela projekterings- och
byggprojekt diariet genomférandefasen i ett byggprojekt.
2.9.3 Genomfora Foérstudierapport om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
byggprojekt fastighet/lokaler diariet
2.9.3 Genomfora Projektdirektiv Bevaras Metadata SOFIA Digitalt
byggprojekt mellanarkiv
2.9.3 Genomfora Projektplan Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

byggprojekt mellanarkiv
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2.9.3 Genomfora Rumsfunktionsprogram - |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
byggprojekt Overenskommelse mellan diariet
kund och fastighetsbolag
2.9.3 Genomfora Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet
byggprojekt ringa betydelse
2.9.3 Genomfora Skrivelse i arende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
byggprojekt diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
2.9.3 Genomfora Slutbesiktningsprotokoll |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Inklusive atgardslista
byggprojekt diariet
2.9.3 Genomfora Slutrapport, projekt Bevaras Metadata SOFIA Digitalt
byggprojekt mellanarkiv
2.9.3 Genomfora Styrgruppsmotesprotokol |Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Fran byggprojektets styrgrupp inom
byggprojekt I mellanarkiv myndigheten
2.9.3 Genomfora Tid- och aktivitetsplan Vid inaktualitet
byggprojekt byggprojekt
2.9.3 Genomfora ATA-handling Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Rérande &ndring, tillagg, avgaende i
byggprojekt diariet byggnadsarbetet
2.10 Informera, Besdksinformation av Gallras 2 ar efter|Metadata SOFIA Digitalt
kommunicera och tillfallig och ringa upprattande mellanarkiv
omvarldsbevaka betydelse
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2.10 Informera, Bild, publicerad Bevaras Metadata Under Digitalt Ej publicerade versioner och dubbletter av
kommunicera och utredning bilder far gallras vid inaktualitet enligt AN-
omvarldsbevaka 394/15 72, 2015-11-25, A.10. Se
inledning till

informationshanteringsplanen.

2.10 Informera, Bild/film/ljud i Bevaras Metadata VGR Digitalt Bilder och i vissa fall film och ev. ljud i
kommunicera och kommunikationssyfte Mediebank kommunikationssyfte.
omvarldsbevaka

2.10 Informera, Chatt Vid inaktualitet |Metadata Kommunikatio |Digitalt Avser chatt i kommunikationsverktyg,
kommunicera och som intraffar nsverktyg exempelvis Skype, Teams, Webex och
omvarldsbevaka senast 90 dagar Cisco. Chattmeddelanden av betydelse
efter dokumenteras i métesanteckningar eller
upprattande diarieférs som skrivelse av betydelse
eller ankomst beroende p& chattens sammanhang.
2.10 Informera, Distributionslista Vid inaktualitet Sténdig uppdatering

kommunicera och
omvarldsbevaka

2.10 Informera, Dokumentation av den Bevaras Metadata Under Digitalt Dokumentation av den egna
kommunicera och egna verksamheten utredning verksamheten i form av foto, film, ljud,
omvarldsbevaka text.

2.10 Informera, Fototillstand Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

kommunicera och diariet

omvarldsbevaka
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Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra GOtalandsregionen
Process

Bevarande/ Arkivmedium

2.10 Informera,
kommunicera och
omvarldsbevaka

Funktionsbrevidda/myndi
ghetsbrevldda, utan
innehall eller med
innehall av ringa eller
tillfallig betydelse

Galiring

Vid inaktualitet

Registrering/ FoOrvaring

sortering

Metadata

Outlook

Digitalt

Anmarkning

Forutsatter att innehdll som inte ar av
ringa eller tillfallig betydelse har
omhéandertagits pa annat satt, t.ex.
registrerats i diariet.

kommunicera och
omvarldsbevaka

Microsoft 365/Sharepoint

inaktualitet som
intraffar senast
nar
teamet/SOFIA-
ytan raderas

365-
grupp/SOFIA-
yta

365/Sharepoin
t

2.10 Informera, Hemsida, extern och Bevaras Metadata Regionarkivet |Digitalt Enligt beslut AN-5947/17, 002 ska

kommunicera och  |intern manadsvis manadsvisa speglingar ga till

omvarldsbevaka Regionarkivet.

2.10 Informera, Handelseinformation till |Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

kommunicera och ledningen, HIL mellanarkiv

omvarldsbevaka

2.10 Informera, Information av tillfallig |Gallras vid Digitalt Avser samarbetsverktyg, exempelvis Viva

kommunicera och eller ringa betydelse i inaktualitet Engage, OneNote, Planner (Microsoft 365)

omvarldsbevaka samarbetsverktyg m.m. Eventuell information av betydelse
flyttas till ratt handlingstyp.

2.10 Informera, Information i OneNote i |Gallras vid Per Microsoft Microsoft Digitalt En OneNote @r en gemensam

snabbanteckning dar sidorna enkelt kan
redigeras av medlemmar.

Galler OneNote kopplat till ett team eller
SOFIA-yta. Eventuell information av
betydelse flyttas till ratt handlingstyp.
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Galiring sortering
2.10 Informera, Information pa Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Internt producerad information som
kommunicera och hemsida/intranat, av mellanarkiv skapats i syfte att laggas ut pa& webben
omvarldsbevaka betydelse ska bevaras (intervjuer, artiklar, bilder,

film, foto, blogginldgg mm). Information
som till sitt innehall ar av tillfallig eller
ringa betydelse (6ppettider etc.) kan
gallras vid inaktualitet. Ej unika
handlingar p& webben dar original finns
pd annan plats hos férvaltningen, t.ex.
rapporter, pressmeddelanden, protokoll,
statistik, arsredovisningar, 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 utfor en kontinuerlig
arkivering av hemsidor for alla
forvaltningar i VGR.

2.10 Informera, Information pa Vid inaktualitet |[Ostrukturerad |Episerver Digitalt Information p& hemsidor som till sitt

kommunicera och hemsida/intranat, av innehall ar av tillfallig eller ringa

omvarldsbevaka tillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet. For
betydelse publicerade dokument via SOFIA

mellanarkiv anvands ratt handlingstyp. Se
aven 2.10 Publicerad kopia.

2.10 Informera, Informationsmaterial, Bevaras Kronologisk Arkivbox/annat|Papper/digitalt |Ett exemplar av egenproducerade
kommunicera och broschyrer och ordning system informationsprodukter bevaras.
omvarldsbevaka trycksaker, egenutgivna
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2 3r efter
upprattande

2.10 Informera, Inkommande fraga till Gallras efter att [Metadata Chatbotverkty [Digitalt Handlingar som uppstar vid

kommunicera och chatbot kontroll och g chatbotkonversation

omvarldsbevaka sammanstallning

har gjorts

2.10 Informera, Inlégg av tillfallig eller  [Vid inaktualitet

kommunicera och ringa betydelse i sociala

omvarldsbevaka medier

2.10 Informera, Inlagg av vikt i sociala Bevaras Metadata Public 360 Digitalt Galler inlagg i t.ex. Facebook, Instagram,

kommunicera och medier X med flera. Bevaras om konversationen

omvarldsbevaka inte ar av av tillféllig eller ringa betydelse.
Kommentarer som har nggon form av
bevisvarde, innehdller hot eller liknande
anses vara av vikt. Information i andra
former an inlagg (artiklar, bilder, film,
foto etc.) bevaras enligt det som galler foér
handlingstypen.

2.10 Informera, Inlagg i sociala medier |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Galler inlagg i t.ex. Facebook, Instagram,

kommunicera och knutet till ett drende diariet Twitter med flera. Bevaras om

omvarldsbevaka konversationen inte ar av av tillféllig eller
ringa betydelse och diariefdrs i sitt
arende.

2.10 Informera, Intern information av Gallras vid Metadata SOFIA Digitalt Intern information av operativ karaktar

kommunicera och tillfallig och ringa inaktualitet som mellanarkiv/e- endast for att formedla tillfallig

omvarldsbevaka betydelse intraffar senast postsystem information.
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2.10 Informera, Kanalinldagg i Teams Gallras vid Metadata Microsoft 365 |Digitalt Hela kanaler med kanalinldgg kan raderas
kommunicera och inaktualitet som vid inaktualitet. Kanalinldagg av betydelse
omvarldsbevaka intraffar senast dokumenteras i métesanteckningar eller
nar teamet diariefors som skrivelse av betydelse
raderas beroende p& sammanhang.
2.10 Informera, Katalog over férvantade |[Gallras vid Metadata Chatbotverkty |Digitalt Handlingar som programmeras till stod for
kommunicera och frdgor med standardsvar |uppdatering g chatbot
omvarldsbevaka
2.10 Informera, Konversationshistoriklog |Gallras efter att |Metadata Chatbotverkty |Digitalt Handlingar som uppstar vid
kommunicera och g kontroll och g chatbotkonversation
omvarldsbevaka sammanstallning
har gjorts
2.10 Informera, Kurs och Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Program,
kommunicera och konferensmaterial, i mellanarkiv deltagarlista/deltagarférteckning,
omvarldsbevaka egen regi eller i kursintyg, utbildningsmaterial och
samverkan presentationsbilder bevaras. Ovriga
handlingar (som inte ingar i ekonomisk
eller personalredovisning) kan gallras vid
inaktualitet.
2.10 Informera, Ljud- och filmupptagning |Bevaras Metadata Under Digitalt Ljud- och filmupptagningar knutna till
kommunicera och av vikt for utredning enskilda arenden ska diarieféras. Ljud-
omvarldsbevaka verksamheten, €j i och filmupptagningar gjorda i rent
kommunikationssyfte kommunikationssyfte kan ocksa lagras i
eller mgjligt att knyta till Mediaarkivet.
enskilt arende
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Giltig fran datum: 2026-01-20

Diarienummer: NU 2026-00063

Anmarkning

kommunicera och
omvarldsbevaka

innehdll eller med
innehll av ringa eller
tillfallig betydelse

2.10 Informera, Ljud- och Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Om filformatet inte kan lagras i
kommunicera och filmupptagning, knuten diariet diariesystemet kan de lagras separat med
omvarldsbevaka till enskilt arende hanvisning.
2.10 Informera, Meddelanden och bilagor |Vid inaktualitet |[Metadata SDK Digitalt Saker Digital Kommunikation (SDK)
kommunicera och i SDK meddelandetjanst |som intraffar meddelandetja hanterar meddelanden mellan
omvarldsbevaka senast 90 dagar nst funktionsbrevlddor. Meddelanden och
efter bifogade filer raderas automatiskt efter 90
upprattande dagar (kan raderas tidigare manuellt).
eller ankomst Observera att meddelanden och bifogade
filer behéver hanteras enligt regelverk fér
befintlig handlingstyp, exempelvis genom
registrering i diariet.
2.10 Informera, Nyckelordslista Gallras vid Metadata Chatbotverkty |Digitalt Handlingar som programmeras till stod for
kommunicera och uppdatering g chatbot
omvarldsbevaka
2.10 Informera, Nyhetsbrev Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Med nyhetsbrev avses information av vikt
kommunicera och mellanarkiv for myndighetens/férvaltningens
omvarldsbevaka overgripande verksamhet. Kan ocks3
kallas informationsbrev.
2.10 Informera, Personlig epostldda, utan|Vid inaktualitet |Metadata Outlook Digitalt Forutsatter att innehdll som inte ar av

ringa eller tillfallig betydelse har
omhéandertagits pd annat satt, t.ex.
registrerats i diariet.
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Arkivmedium Anmarkning

Galiring

sortering

2.10 Informera, Presentationsbilder av Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Presentationsbilder som ingar i

kommunicera och betydelse mellanarkiv kurser/motsvarande i egen regi eller i

omvarldsbevaka samverkan bevaras tillsammans med
Ovrigt utbildningsmaterial.

2.10 Informera, Presentationsbilder av Vid inaktualitet |Metadata SOFIA Digitalt Presentationsbilder enbart till stéd for

kommunicera och tillfallig eller ringa som intraffar mellanarkiv presentationer gallras vid inaktualitet.

omvarldsbevaka betydelse senast 2 ar efter

upprattande

2.10 Informera, Pressmeddelande, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt De flesta anvander

kommunicera och egenutgivet diariet http://news.cision.com/se/vastra-

omvarldsbevaka gotalandsregionen, men inte alla. Olika
for olika forvaltningar. I
publiceringsverktyget i Cision gar det att
skapa en pdf av pressmeddelandet for
arkivering.

2.10 Informera, Publicerad kopia av Vid inaktualitet |Metadata SOFIA Digitalt Kopia av dokument dar original finns

kommunicera och arkiverat original som intraffar mellanarkiv arkiverad i diariet eller pd annan

omvarldsbevaka senast 7 ar efter forvaringsplats angiven av

upprattande informationshanteringsplanen, endast

upprattad till mellanarkivet for att
publiceras pa natet. Se dven 1.1 Kopia av
publicerat protokoll, ndmnd/styrelse

2.10 Informera, Skrivelse av tillféllig eller [Vid inaktualitet

kommunicera och ringa betydelse

omvarldsbevaka
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Arkivmedium Anmarkning

2.10 Informera, Skrivelse i drende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
kommunicera och diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
omvarldsbevaka liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

2.10 Informera, Underlag for statistik Gallras efter att [Metadata Chatbotverkty [Digitalt Handlingar som uppstar vid
kommunicera och Over chatbotanvandning (kontroll och g chatbotkonversation
omvarldsbevaka sammanstallning

har gjorts
2.10 Informera, Utgdende svar fran Gallras efter att [Metadata Chatbotverkty |Digitalt Handlingar som uppstar vid
kommunicera och chatbot kontroll och g chatbotkonversation
omvarldsbevaka sammanstallning

har gjorts
2.10 Informera, Veckobrev av tillfallig Vid inaktualitet |Metadata SOFIA Digitalt Med veckobrev avses verksamhetsnara
kommunicera och och ringa betydelse som intraffar mellanarkiv I6pande information av operativ karaktar.
omvarldsbevaka senast 2 ar efter

upprattande
2.10 Informera, Verksamhetsberdttelse, |Bevaras Kronologisk Serie i Papper 1 exemplar §rligen bevaras.
kommunicera och tryckt exemplar ordning arkivbox Verksamhetsberattelsen diariefors i sitt
omvarldsbevaka arende under 1.2.
2.11 Tillhandahalla [Avtal rérande tillgang till [Bevaras Registreras i Diarieakt Papper
bibliotek databaser och diariet

informationsresurser

2.11 Tillhandahalla |Avtal/férbindelse med |2 &r efter
bibliotek |&ntagare angdende upphérd

lanekort

giltighet
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Galiring sortering
2.11 Tillhandah3alla |Bibliotekskatalog och - |Vid inaktualitet [Metadata Biblioteksdatab|Digitalt Bibliotekskatalog och databas uppdateras
bibliotek databas as kontinuerligt. Bécker som tillkommer

biblioteket skrivs in och gamla bocker
kasseras och dess plats i databasen

raderas
2.11 Tillhandahdlla [Handledning Vid inaktualitet
bibliotek
2.11 Tillhandahalla |Lantagarregister Vid inaktualitet
bibliotek
2.11 Tillhandahdlla [Registrering av 1&n per [Vid inaktualitet N&r I3net har 16pt ut och aterlamning har
bibliotek person skett.
2.11 Tillhandah3lla |Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet
bibliotek ringa betydelse
2.11 Tillhandahdlla [Skrivelse i &rende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
bibliotek diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller

liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

2.11 Tillhandahdlla |Underlag for statistik 1 ar efter

bibliotek som redovisas vid upprattande
styrelse/namnd eller i
verksamhetsberattelse

2.12 Bedriva internt |Aktiviteter kopplade till [Bevaras Metadata Plan & Digitalt
miljdarbete miljéomal Styr/SOFIA
mellanarkiv
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Galiring

sortering

miljo

senast 2 ar efter
upprattande

2.12 Bedriva internt |[Anmalan om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser exempelvis miljofarlig verksamhet,
miljdéarbete anmalningspliktig diariet bassang, tvatteri.

verksamhet enligt

miljébalken
2.12 Bedriva internt [Dokumentation av Bevaras Metadata Ramboll/SOFIA|Digitalt Foljer ISO 14001:2015. Bevaras pa
miljdéarbete bindande krav och mellanarkiv férvaltningsniva. Fér checklista for

lagefterlevnadskontroll kontroll av lagefterlevnad, se 1.3

Checklista.
2.12 Bedriva internt |Dokumenterade Bevaras Metadata KLARA Digitalt Utgar ifran risker med kemikalier med
miljéarbete riskbedéomningar kemikaliehante kemiska substanser och hur de ska
ringssystem anvandas pa ett sikert sitt.

2.12 Bedriva internt |Foreldggande om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Enligt miljobalken.
miljéarbete forsiktighetsmatt for att diariet

bedriva verksamhet
2.12 Bedriva internt |Forteckning 6ver Vid inaktualitet, |Metadata KLARA Digitalt Uppdateras I6pande nar ombud byts ut.
miljéarbete kemikalieombud som intraffar kemikaliehante

senast 2 ar efter ringssystem
upprattande

2.12 Bedriva internt |Forteckning 6ver Vid inaktualitet, |Metadata SOFIA Digitalt Uppdateras I6pande nar kontaktperson
miljéarbete kontaktpersoner inom som intraffar mellanarkiv byts ut.
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Galiring sortering

2.12 Bedriva internt |Férteckning over tillstand|Vid inaktualitet [Metadata SOFIA Digitalt Gallras I6pande vid uppdatering. Avser
miljoarbete for att bedriva mellanarkiv hantering/lagring/inkdp av vissa amnen

verksamheten
2.12 Bedriva internt [Handelseplan Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Overvakning och métning
miljdéarbete mellanarkiv
2.12 Bedriva internt |Kemikalieférteckning Bevaras Metadata KLARA Digitalt Forteckning 6ver kemikalier som anvands
miljéarbete kemikaliehante i verksamheten.

ringssystem

2.12 Bedriva internt |Miljoaspektsforteckning |[Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Identifiering och bedémning.
miljéarbete mellanarkiv Dokumentation av bedéomningar av
miljéaspekter och betydande
miljéaspekter efter genomférd
miljéutredning.

2.12 Bedriva internt |Miljérapport Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

miljéarbete diariet

2.12 Bedriva internt [Miljéutredning Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Identifiering och bedémning.

miljéarbete mellanarkiv Dokumentation av beddmningar av
miljéaspekter och betydande
miljéaspekter

2.12 Bedriva internt |Métesanteckningar fran |2 ar efter Metadata SOFIA Digitalt Arsvis miljdgenomgang inom

miljdéarbete miljbgenomgang upprattande mellanarkiv miljodiplomerade verksamheter.

Dokumentet ska inte férvaxlas med
"Ledningens genomgang" for
ledningsgrupper som antecknas i
ordinarie moétesanteckningar,
ledningsgrupp under 1.3.
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2.12 Bedriva internt |Registrerad anteckning |3 ar efter Metadata Forvaras hos Foljer avfallsférordningen 2020:614 och
miljoarbete om avfallshantering upprattande upphandlad avser aven anteckningar enligt
farligt avfall avfallsleverant avfallsforordningen vid registrering i
or formular till Naturvardsverket. Hanteras

av upphandlad leverantor. Se aven 2.12
Godsdeklaration for farligt avfall.

2.12 Bedriva internt |Registrerad avvikelse Bevaras Registreras i MedControl Digitalt Enligt ISO 14001. Omfattar avvikelse,

miljéarbete avvikelsehanter orsaksutredning och 3tgard.

ingssystemet Revisionsavvikelser hanteras

sammanstallda i intern revisionsrapport.

2.12 Bedriva internt |[Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet

miljéarbete ringa betydelse

2.12 Bedriva internt [Skrivelse i arende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

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

2.12 Bedriva internt |Tillstand att bedriva Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Enligt miljobalken.

miljéarbete miljéfarlig verksamhet diariet

2.12 Bedriva internt |Tillstandsansékan enligt |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Enligt miljobalken.

miljéarbete miljébalken diariet

2.12 Bedriva internt |Utbildningsregister Vid inaktualitet |Metadata Larportalen/SO|Digitalt Genomfdrda utbildningar uppdateras

miljéarbete som intraffar FIA I6pande.

senast 3 ar efter mellanarkiv
upprattande
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2.13 Tillhandahalla |Besiktningsprotokoll, Gallras vid Kronologiskt Parm Papper Original hos bilfirman
tjanstefordon kopia inaktualitet
2.13 Tillhandahalla |Beslut Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
tjanstefordon diariet
2.13 Tillhandahalla |Bokning av fordon Vid inaktualitet |Metadata Digitalt
tjanstefordon
2.13 Tillhandahdlla |Kérjournal, fordon 7 ar efter det Kronologisk P4rm Papper
tjanstefordon kalenderar d@ |ordning per
rakenskapsaret |[fordon
avslutades
2.13 Tillhandahdlla [Leasingavtal Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
tjanstefordon diariet
2.13 Tillhandahalla |Register dver Vid inaktualitet
tjanstefordon myndighetens fordon
2.13 Tillhandahalla |Registreringsbevis Gallras vid Kronologisk Parm Papper Foljer med fordonet vid aterldmning
tjanstefordon inaktualitet som |ordning
infaller dd nytt
registreringbevis
ersatter eller da
fordonet
avyttras (foljer
med fordonet).
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informationssakerhet

diariet

2.13 Tillhandahalla |Servicehandbok Vid inaktualitet |Per bil I respektive bil |Papper
tjanstefordon som intraffar da
fordonet
avyttras
2.13 Tillhandahdlla |Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet
tjanstefordon ringa betydelse
2.13 Tillhandahdlla |[Skrivelse i &rende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller
tjanstefordon diariet upprattat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
2.13 Tillhandahalla |Uppgifter fran Vid inaktualietet Digitalt Sparas i fordonstillverkarens lésning eller
tjanstefordon fardskrivare som infaller efter om sadan saknas lokalt pa dator.
ett ar
2.14 Hantera Anmalan om dataintrang |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
informationssakerhet diariet
2.14 Hantera Anmalan om incident Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Anmalan till Myndigheten for
informationssakerhet|gdllande samhallsviktig diariet samhallsskydd och beredskap (MSB)
verksamhet enligt NIS-direktivet.
2.14 Hantera Beslut Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
informationssakerhet diariet
2.14 Hantera Informationsklassning Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
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juridiska fragor

diariet

2.14 Hantera Riskanalys Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Risk- och sarbarhetsanalys, risk och

informationssdkerhet diariet konsekvensanalys, risker och mdjligheter
etc.

2.14 Hantera Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet

informationssakerhet|ringa betydelse

2.14 Hantera Skrivelse i arende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

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

2.14 Hantera Sékerhetsdeklaration Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

informationssdkerhet diariet

2.15 Hantera Beslut Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

juridiska fragor diariet

2.15 Hantera Dom Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

juridiska fragor diariet

2.15 Hantera Fullmakt Bevaras Registreras i Diarieakt Papper

juridiska fragor diariet

2.15 Hantera Férelaggande Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

juridiska fragor diariet

2.15 Hantera Foérlikningsprotokoll Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
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Arkivmedium Anmarkning

behandla

2.15 Hantera Polisanmalan Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

juridiska fragor diariet

2.15 Hantera Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet

juridiska fragor ringa betydelse

2.15 Hantera Skrivelse i arende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Skrivelse i form av inkommande eller

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

2.15 Hantera Yttrande Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

juridiska fragor diariet

2.15 Hantera Overklagan Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

juridiska fragor diariet

3.1 Varda, underséka och behandla

3.1.7 Varda, Aborter, ansbdkan till och |Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling.

underséka och beslut fran ordning

behandla Socialstyrelsen

3.1.7 Varda, Abortjournal Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning
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Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

behandla

3.1.7 Varda, Akupunkturjournal Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Akutjournal Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Allergiprovokation, Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och testprotokoll och ordning

behandla frageformular

3.1.7 Varda, Ambulansjournal Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Amputationsprotokoll Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
understka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Anamnes Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Anestesibedémning Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Anestesijournal Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
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behandla

3.1.7 Varda, Ankomstregistrering, Gallras vid
undersdka och barhus inaktualitet
behandla
3.1.7 Varda, Ansvarsodvertagande, Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och lakemedelshantering ordning
behandla
3.1.7 Varda, Ansdkan till Bevaras Registreras i Public 360 eller|Digitalt Enligt lag om rattspsykiatrisk vard (LRV).
undersdka och forvaltningsratten om diariet eller i journalsysteme Folj lokal rutin.
behandla fortsatt rattspsykiatrisk sorteras i t
vard personnummer
ordning
3.1.7 Varda, Ansokan till Bevaras Registreras i  |Public 360 eller|Digitalt Enligt lag om psykiatrisk tvangsvard
undersdka och forvaltningsratten om diariet och journalsysteme (LPT). Folj lokal rutin.
behandla fortsatt tvangsvard Journalsystem [t
3.1.7 Varda, Ansdkan vid Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
underséka och rehabilitering ordning
behandla Avser ansbkan om hjalpmedel, ersattning
och dylikt.
3.1.7 Varda, Anteckning om Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och utldmnade journalkopior ordning
behandla
3.1.7 Varda, Artroskopiprotokoll Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
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behandla

3.1.7 Varda, Audiogram Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Baktlabsvar Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla Svar fran bakterielaboratoriet.

3.1.7 Varda, Bastest Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Batchlapp/batchlista Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla For batchlappar som hanteras utanfor
journalen, se under 3.9 Instrumentvard.

3.1.7 Varda, Begdran om avvikelse Gallras vid Underskriven blankett gallras efter

undersdka och fran faststallt inaktualitet godkannande fran chef och efter det att

behandla vardplatsantal uppgifterna matats in i
patientadministrativt system.

3.1.7 Varda, Begdran om Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Avser alla typer av begdran om

undersdka och intyg/utldtande ordning intyg/utldtande exempelvis begaran om

behandla korkortsintyg. Galler ej begdran om
medicinskt utldtande infér LVU.

3.1.7 Varda, Begdran om journalkopia |Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Bestallningsblankett. Innehaller ibland

undersdka och ordning samtycke eller fullmakt.
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3.1.7 Varda, Begaran om medicinskt [Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Begdran om medicinskt utldtande fran
undersdka och utldtande infér LVU diariet socialférvaltningen infor beslut om LVU.
behandla

3.1.7 Varda, Behandlingsjournal Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Bekriftelse pa erhallen |Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och information enligt ordning

behandla steriliseringslagen § 5

3.1.7 Varda, Bentathetsmatning Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla DXA, DEXA, osteoporos, osteometri.
3.1.7 Varda, Beslut om Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och tillbakahallande av ordning

behandla behandling

3.1.7 Varda, Bild av betydelse for Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

underséka och patientjournalens syften ordning

behandla

3.1.7 Varda, Bild pa dédfott barn Gallras vid

undersdka och inaktualitet

behandla
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behandla

3.1.7 Varda, Blankett till grund for Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och behandling, bedémning, ordning
behandla beslut eller diagnos
och/eller blankett som
behdvs for uppféljning av
kvalitet i vdrdprocessen
3.1.7 Varda, Blankett, 6vrig Gallras vid Avser blanketter av kortvarig betydelse,
undersdka och inaktualitet till exempel sddana som anvands for att
behandla underlatta patientens besdk eller
blanketter. Blanketter vars innehdll &r av
medicinska karaktar éverfors rutinmassigt
till journalen.
3.1.7 Varda, Blodgruppering Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
underséka och ordning
behandla
3.1.7 Varda, Blodtransfusion, uppgift |Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och om ordning
behandla
3.1.7 Varda, Blodtrycksmatning Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
behandla Blodtryckskontroll, blodtryckslista.
3.1.7 Varda, Blastraningslista Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
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Galiring sortering

3.1.7 Varda, Blédningsschema Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
behandla
3.1.7 Varda, Brev eller meddelande Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och till, fran eller angaende ordning
behandla patient av betydelse for Brev eller meddelande till, fran eller

vard och behandling angaende patient som inte ar av

betydelse fér vard och behandling, men
heller inte av tillfallig betydelse eller ringa
karaktar, ska istallet diarieforas.

3.1.7 Varda, Barhusremiss Gallras vid Papper Aven kallad namnkort vid dédsfall.
undersdka och inaktualitet, som Hanteras enligt lokala rutiner.
behandla intraffar en

manad efter

upprattandet
3.1.7 Varda, Checklista till grund fér |Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och behandling, bedémning, ordning
behandla beslut eller diagnos

och/eller checklista som
behdvs for uppféljning av
kvalitet i v@rdprocessen
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behandla

3.1.7 Varda, Checklista, 6vrig Gallras vid Avser checklistor av kortvarig betydelse,

undersdka och inaktualitet till exempel sddana som anvands for att

behandla underlatta patientens besdk (exempelvis
"Checklista infér patientens hemgang”)
eller checklistor dar det relevanta
innehdllet rutinméassigt dverfors till
journalen.

3.1.7 Varda, CLO-test Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla Campylobacter-like organism. For
pavisande av Helicobakter Pylorii.

3.1.7 Varda, Coronarangiografi, Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och undersokning ordning

behandla

3.1.7 Varda, CTG-kurva Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

underséka och ordning

behandla Fosterljudskurva, cardiotocografkurva.

3.1.7 Varda, Cystometri, Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och flodesmatning ordning

behandla

3.1.7 Varda, Cytogenetisk utredning |Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och och bilder ordning

behandla

3.1.7 Varda, Cytostatikaordination Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning
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behandla

3.1.7 Varda, Daganteckning Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Datortomografi, Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och skiktréontgenbild ordning

behandla

3.1.7 Varda, Datortomografi, Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och utldtande ordning

behandla

3.1.7 Varda, Diabetes, uppgift om Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Dialysordination Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
underséka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Dialysprotokoll Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
underséka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Dietjournal/kostlista Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Diktat Gallras vid Medspeech Digitalt Diktat far gallras efter att innehallet har
undersdka och inaktualitet Overforts till journalen.
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behandla

3.1.7 Varda, Dokumentation om Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och utlamnad journal ordning

behandla Bevaras for att kunna spara journalkopior
vid till exempel journalforstéringsarende.

3.1.7 Varda, Dom avseende atgéarder |Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och enligt smittskyddslagen ordning

3.1.7 Varda,

Dom gallande psykiatrisk

Bevaras

Registreras i

Public 360 eller

Digitalt

Enligt lag om psykiatrisk tvangsvard

behandla

undersoka och tvangsvard diariet eller journalsysteme (LPT). Folj lokal rutin. Domar rérande ej

behandla sorteras i t inlagda patienter sands tillbaka till
personnummer domstol eller vidare till ratt instans.
ordning

3.1.7 Varda, Dom gallande psykiatrisk |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Domar géallande psykiatrisk tvangsvard

undersdka och tvangsvard, ej patient diariet rorande personer som inte ar patienter,

. o . . o
till exempel sadana som laggs in pa
annan vardinrattning.

behandla

organpatienter

3.1.7 Varda, Dom med paféljd Bevaras Registreras i  [Public 360 eller|Digitalt Folj lokal rutin.
undersdka och rattspsykiatrisk vard diariet eller i journalsysteme
behandla sorteras i t
personnummer
ordning
3.1.7 Varda, Donationsregister, Bevaras Personnummer |Donationsregis |Digitalt
undersdka och implantat- och ordning ter
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behandla

3.1.7 Varda, Dosrecept Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla Avser bestadllning till apotek (Apodos).

3.1.7 Varda, Dygnsjournal Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Doédsbevis Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Ddédsorsaksintyg Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, ECT-kurva Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla Avser elbehandling.

3.1.7 Varda, EEG-kurva och utlatande |Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla Kartlaggning av elektrisk aktivitet i
hjarnan.

3.1.7 Varda, Egenremiss Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning
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undersoka och
behandla

som inte ar av vikt for
vard och behandling
utan anvands i
handledning eller
utbildningssyfte

da handlingarna

inte langre
anvands i
handledning
eller

utbildningssyfte.

3.1.7 Varda, EKG-kurva och utldtande |Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Elkonverteringsjournal Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, EMG-remiss och Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och utldtande ordning

behandla Elektromyografi.
3.1.7 Varda, Endoskopi, undersékning |Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Epikris Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning

behandla Slutanteckning.
3.1.7 Varda, Esofagusmanometri Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
underséka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Film eller ljudupptagning |Vid inaktualitet Digitalt Kan till exempel anvandas vid utveckling

och kvalitetssakring av verksamheten.
Handlingarna omfattas inte av
Patientdatalag (2008:355), det vill séga
utgor inte journalhandling. Filmsekvens i
behandlingssyfte utgdr egen

handlingstyp.
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Gallring sortering
3.1.7 Varda, Filmsekvens i Gallras 10 ar Gallras efter att sammanstéllning har
undersdka och behandlingssyfte efter det att den gjorts i journalen.
behandla sista uppgiften
fordes in i
handlingen
3.1.7 Varda, Fish-analys, utlatande Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
behandla Analys av kromosomstrukturer.
3.1.7 Varda, Funktionsmé&tning Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning
behandla
3.1.7 Varda, Fédelseanmalan/fédelse |Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
underséka och meddelande ordning
behandla Elektronisk fédelseanmalan till
Skatteverket, automatisk notering i
Obstetrix.
3.1.7 Varda, Férbrukningsjournal, Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling
undersdka och narkotika (individuell) ordning
behandla
3.1.7 Varda, Generella direktiv om Bevaras Metadata SOFIA Digitalt
undersdka och lakemedelsbehandling mellanarkiv
behandla
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3.1.7 Varda, Glasdgonrecept Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning
behandla
3.1.7 Varda, Gravidogram Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning
behandla
3.1.7 Varda, Hemsjukvard, ansékning |Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling
undersdka och och beslut om ordning
behandla
3.1.7 Varda, Hereditetsutredning Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Arftlighetsutredning.
undersdka och ordning
behandla Handlingar av betydelse for utredningen

bevaras i patientens journal.

3.1.7 Varda, HIV-test, anonymt med |Gallras vid Avser tester som inte gar att harleda till

undersdka och negativt resultat inaktualitet en patient.

behandla
Se vidare Utldtanden, provsvar,
slutgiltiga.

3.1.7 V§rda, Hjalpmedelsordination Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Hormonanalys Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling

undersdka och ordning

behandla
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behandla

3.1.7 Varda, Implantatsdokumentatio |Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling
undersdka och n ordning
behandla
3.1.7 Varda, In- och Bevaras Metadata Patientadminis |Digitalt Ingar i patientadministrativt system
undersdka och utskrivningsliggare trativt system
behandla
3.1.7 Varda, Individuell vardplan Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
behandla Habiliteringsplan, vardplan,
rehabiliteringsplan.

3.1.7 Varda, Infusions- Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling
undersdka och /injektionslista ordning
behandla
3.1.7 Varda, Inrapporteringsformuldr |Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling
undersdka och for uppgifter till ordning
behandla belastningsregistret

enligt 6 och 35 §§

férordningen

(1999:1134) om

belastningsregister
3.1.7 Varda, Instrumentell Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling
undersdka och forlossning, protokoll ordning
behandla
3.1.7 Varda, Instrumentlista, Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling
undersdka och operation ordning
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behandla

3.1.7 Varda, Intyg, vard Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling

undersdka och ordning

behandla Till exempel invaliditetsintyg, intyg
gallande trygghetslarm, korkort, behov av
stallforetradare, god man, férvaltare eller
overformyndare.

3.1.7 Varda, Journalanteckning Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Journalférteckning Gallras vid Ingar i patientadministrativt system.

undersdka och inaktualitet

behandla Avser register dver pappersjournaler och
journaler p& mikrofilm som uppdateras
I6pande. Uppgifter om enskilda journaler
bevaras fram till att journalen blir sékbar
pa annat sétt, till exempel vid skanning
till e-arkiv.

3.1.7 Varda, Journalhandling som inte |Gallras 10 ar Far gallras endast om identifikation &r

undersdka och gar att harleda till efter att den ombdilig

behandla patient sista uppgiften

fordes in i
handlingen
3.1.7 Varda, Journalkopia, inkommen [Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling
undersdka och frdn annan vardgivare ordning




Giltig fran datum: 2026-01-20
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Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra GOtalandsregionen
Process

Bevarande/
Galiring

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium Anmarkning

behandla

3.1.7 Varda, Journaldversikt Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Kallelse till halso- och Gallras vid

undersdka och sjukvardspersonal att inaktualitet

behandla infinna sig i ratten

3.1.7 Varda, Kallelse till patient Gallras vid Utgaende kallelser registreras och bevaras

undersdka och inaktualitet i det patientadministrativa systemet. Den

behandla faktiska kallelsen ar av tillfallig betydelse.

3.1.7 Varda, Klinisk Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling

undersdka och hjarndddsdiagnostik ordning

behandla

3.1.7 Varda, Kognitivt test Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling

underséka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Komplikationsregistrerin |Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling

undersdka och g ordning

behandla Registreringar kan till exempel ske i
operationsplaneringssystemet. Avser dven
anteckningar frén telefonuppféljning av
postoperativ karaktar.

3.1.7 Varda, Kontaktuppgifter till Gallras vid Hamtas fran befolkningsregistret.

undersdka och patient och anhérig inaktualitet




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden Giltig fran datum: 2026-01-20

Vastra GOtalandsregionen Diarienummer: NU 2026-00063
Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
3.1.7 Varda, Kontrollblankett for Gallras 10 ar
undersdka och avlidna efter att den
behandla sista uppgiften
fordes in i
handlingen
3.1.7 Varda, Kontrollkort, Gallras 10 ar
undersdka och operationsduk efter att den
behandla sista uppgiften
fordes in i
handlingen
3.1.7 Varda, Kvittens, férvaring av Gallras 2 ar efter Hanteras enligt lokala rutiner. Inkluderar
undersdka och patientens vardesaker upprattande aven patients privata lakemedel.
behandla
3.1.7 Varda, Kdnskorrigering, Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och ansokan till och beslut ordning
behandla fr&n Socialstyrelsen Ansdkan om ingrepp i kbnsorgan,
borttagande av kénskoértlar och
faststallelse av andrad kdnstillhérighet
som kvinna.
Ansbdkan om sterilisering, ingrepp i
kdénsorganen, borttagande av kénskortlar
och faststallelse av dndrad
konstillhérighet som man.
3.1.7 Varda, Laboratoriesvar, Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling
undersdka och definitivt ordning
behandla




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
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sortering

Forvaring

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063
Arkivmedium Anmarkning

3.1.7 Varda,

Laboratoriesvar,

Gallras 10 ar

Om ett preliminarsvar avviker fran det

behandla

undersdka och preliminart efter att den definitiva svaret bevaras bada i journalen.
behandla sista uppgiften
fordes in i
handlingen
3.1.7 Varda, Lemtradabehandling Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning
behandla
3.1.7 Varda, Licensmotivering, Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och oregistrerat lakemedel ordning
behandla
3.1.7 Varda, Ljudupptagning i Gallras 10 ar Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och behandlingssyfte efter det att den |ordning
behandla sista uppgiften Avser ljudupptagningar av betydelse for
fordes in i patientjournalens syften.
handlingen
Diktat far gallras efter att innehallet har
overforts till journalen.
3.1.7 Varda, Lungfunktionsundersdkni |Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling
undersdka och ng ordning
behandla
3.1.7 Varda, Lutningstest, protokoll Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden

Vastra GOtalandsregionen
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Galiring

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Anmarkning

3.1.7 Varda,
undersodka och

Laneférbindelse

Vid inaktualitet

Avser till exempel traningsredskap,

verktyg, andningshjdlpmedel med mera.

behandla

behandla Gallras nar hjalpmedlet lamnas tillbaka.

3.1.7 Varda, Lakemedelsberattelse Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla Patienten far med sig en kopia hem.

3.1.7 Varda, Lakemedelsbiverkning, |Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling

undersdka och uppgift om ordning

behandla

3.1.7 Varda, Lakemedelsjournal Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Lékemedelslista Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla Kopia férvarad hos patienten under
vardtillfallet gallras vid inaktualitet.

3.1.7 Varda, Lakemedelsordination Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Lakemedelsprovokation |Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Lakemedelsprévning, Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och sjukvardens exemplar ordning

Ingdr i patientens kliniska journal.
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Arkivmedium Anmarkning

behandla

3.1.7 Varda, Lakemedelspump, Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling

undersdka och dokumentation ordning

behandla

3.1.7 Varda, Lakemedelsschema Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Magnetresonanstomograf|Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling

undersoka och i (MRT), utldtande ordning

behandla

3.1.7 Varda, Mammografi, bilder och |Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling

undersdka och utldtande ordning

behandla

3.1.7 Varda, Medicinlista Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Se lakemedelslista

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, MG-test Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla Tidigare benamnt korstest.
3.1.7 Varda, Mikrofilmad Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Pappersoriginal far gallras efter
undersdka och patientjournal ordning mikrofilmning under férutsattning att
behandla kopian &r likalydande och fullstandig.
3.1.7 Varda, Miktionslista Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling

undersdka och ordning
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Arkivmedium Anmarkning

behandla

3.1.7 Varda, Missbildningsrapport Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Misshandel/sexuella Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och Overgrepp, ordning

behandla dokumentation

3.1.7 Varda, Motoriktest Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Narkosjournal Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Narkoskonsultation Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Neonatalvardskurva Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Neurologdvervakning, Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och dokumentation ordning

behandla

3.1.7 Varda, NIE, undersdkning Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning

Noninvasiv elektrofysiologisk
undersdkning.
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Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

behandla

3.1.7 Varda, Njurfunktionsundersdkni |Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och ng ordning

behandla

3.1.7 Varda, Notering om utgaende Bevaras Patientadminis Den faktiska kallelsen ar av tillfallig
undersdka och kallelse har gatt till trativt system betydelse och gallras.
behandla patient

3.1.7 Varda, Nutritionsjournal Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Obduktionsprotokoll Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Observationsjournal Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Omvardnadsanamnes Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Omvardnadsanteckning [Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Omvardnadsepikris Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning
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Arkivmedium Anmarkning

3.1.7 Varda, Omvardnadsmeddelande |Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Operationsanmalan Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Operationsberattelse Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Operationsjournal Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Ordinationslista Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Pacemaker, kontroll av  [Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, PAD-svar Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Patientinformation Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Generell information till patienter om olika
undersdka och mellanarkiv sjukdomstillstdnd och behandlingar, t.ex.
behandla egenvardsrad.
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Bevarande/

Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning

Galiring

sortering

3.1.7 Varda, Perfusionsjournal Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Personuppgifter utan Vid inaktualitet |Metadata Digitalt Personuppgifter dar ingen journalpost ar
undersdka och journalpost i vardsystem registrerad ar ingen journalhandling och
behandla ska gallras.

3.1.7 Varda, Polishandrackning, Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt

undersdka och begaran om ordning

behandla

3.1.7 Varda, Preventivmedelsjournal |Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Provtagningsanvisning Gallras vid Anger vilka prover patienten behdver ta
underséka och inaktualitet och hanvisar till olika mottagningar.
behandla

3.1.7 Varda, Psykologiskt test, Bevaras Papper En del psykologiskt testmaterial omfattas
undersdka och frageformular av instrumentsekretess vilket stéller
behandla strikta krav pa behdrighetstilldelning.
3.1.7 Varda, Psykologiskt test, Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling

undersdka och resultat av ordning

behandla
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behandla

3.1.7 Varda, PTH-ma&tning Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling

undersdka och ordning

behandla Paratyreoideahormon,
biskéldkdrtelhormon.

3.1.7 Varda, Radiojodbehandling Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Rapport, vard Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling. Avser rapporter av

undersdka och ordning betydelse for patientjournalens syften.

behandla

3.1.7 Varda, Receptorbestamning Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Register over Bevaras Ingdr i patientadministrativt system

undersdka och mikrofilmade

behandla journalhandlingar

3.1.7 Varda, Register 6ver mottagna [Bevaras Ingdr i patientadministrativt system

undersdka och remisser

behandla

3.1.7 Varda, Rehabiliteringsplan Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Remiss, avford Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Avser remiss dar patienten efter

undersdka och ordning medicinsk bedédmning inte har erbjudits

vard.
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behandla

3.1.7 Varda, Remiss, inkommande Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
behandla Avser bade interna och externa remisser.
3.1.7 Varda, Remiss, inkommande Gallras efter Metadata Patientadminis |Digitalt
undersdka och som skickas vidare till registrering och trativt system
behandla annan vardgivare men vidaresandning
dar VGR har till annan
betalningsansvar (képt |vardgivare
vard)
3.1.7 Varda, Remiss, utgaende Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
behandla Avser bade interna och externa remisser.
3.1.7 Varda, Remissbekrdftelse, Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling.
undersdka och inkommande ordning
behandla Avser bade interna och externa
remissbekraftelser.
3.1.7 Varda, Remissbekrdftelse, Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och utgdende ordning
behandla Avser bade interna och externa
remissbekraftelser.
3.1.7 Varda, Remissvar, inkommande [Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning

Avser bade interna och externa remissvar.
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behandla

donation ej genomforts

3.1.7 Varda, Remissvar, inkommande |Gallras vid Metadata Patientadminis [Digitalt Avser ofta journalkopior som skickas till
undersdka och avseende kopt vard som |inaktualitet trativt system enhet som inte har en aktuell vardrelation
behandla skickats for kannedom till patienten.
till annan an den
ursprungliga
remittenten.
3.1.7 Varda, Remissvar, utgaende Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
behandla Avser bade interna och externa remissvar.
3.1.7 Varda, Rattning av Gallras 2 ar efter Underlag for rattning, sammanslagning
undersdka och personnummer/patient- |upprattande eller isarslagning av
behandla ID, underlag personnummer/patient-ID i olika system.
3.1.7 Varda, Rattsintyg Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
behandla
3.1.7 Varda, Réntgenbild Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
underséka och ordning
behandla
3.1.7 Varda, Samtycke fran patient, [Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och anhorig eller donator ordning
behandla
3.1.7 Varda, Samtycke till insamling |Gallras vid
undersdka och av navelstrangsblod dar |inaktualitet
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Bevarande/

Galiring

Registrering/
sortering

Forvaring

3.1.7 Varda, Scintigrafi Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Signaturlista Bevaras Kronologisk per|Arkivbox Papper Lista 6ver signaturer for att kunna

undersdka och verksamhet identifiera vardpersonal som har signerat

behandla journalhandlingar. Jamfor Signaturlista
under 3.5.2 Hantera
ldkemedelsforsorjning.

3.1.7 Varda, SIP, Samordnad Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Avser samordnade individuella planer som

undersdka och individuell plan ordning har upprattats tillsammans med brukare

behandla dd samordnade insatser fran bade
socialtjanst och halso- och sjukvard har
behdvts.
Aven kallelser och samtycken bevaras
tillsammans med planerna.
Sammanfattningar av planerna ska ocksa
bevaras.

3.1.7 Varda, Sjalvskattningsinstrumen|Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling.

undersoka och t/frageformular ordning

behandla Avser sjalvskattningsformular och dylikt
till grund fér behandlingar, bedémningar,
beslut eller diagnoser och/eller sddana
som behdvs for uppféljning av kvalitet i
vardprocessen.
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Anmarkning

behandla

och speciell diagnostik

3.1.7 Varda, Sjalvskattningsinstrumen|Vid inaktualitet |Personnummer [Journalsystem [Digitalt Avser enklare sjalvskattningsformular och

undersdka och t/frageformulér, dvrig ordning dylikt av kortvarig betydelse eller

behandla formulér dar det relevanta innehallet
rutinmassigt dverfors till journalen.

3.1.7 Varda, Skannad journalhandling |Gallras vid Avser pappersoriginalet som far gallras

undersdka och inaktualitet efter skanning under férutsattning att

behandla likalydande fullstandig kopia tillférts
patientjournalen.

3.1.7 Varda, Slakttrad Bevaras Personnummer [Arkivbox Papper Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla Avser genetiska slaktutredningar.

3.1.7 Varda, Smittskydd, anmalan Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och enligt smittskyddslagen ordning

behandla och

smittskyddsférordningen

3.1.7 Varda, Smittskydd, Bevaras Registreras i  |Arkivbox Papper Handlingar fran smittsparningsrutinen

undersdka och dokumentation angdende smittskyddsregi ingar inte i patientjournalen.

behandla smittsparning stret

3.1.7 Varda, Smittskydd, remiss féor |Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.

undersdka och referensundersodkning ordning

3.1.7 Varda,
undersoka och
behandla

Smittskydd,
smittsparningsunderlag
icke kroniska sjukdomar

Gallras efter 3 ar

Papper/digitalt

Handlingar fran smittsparningsrutinen
ingdr inte i patientjournalen.
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Anmarkning

Handlingar fran smittsparningsrutinen
ingér inte i patientjournalen.

behandla

behandla kroniska sjukdomar

3.1.7 Varda, Sondmatningsschema Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Spermaanalys Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Spirometri, Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.

undersdka och dokumentation ordning

behandla

3.1.7 Varda, Stamcellsordination Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Stdllféretradarskap, Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Intyg eller underlag som starker behov av
underséka och begaran om intyg ordning stallféretradarskap (god man, férvaltare,
behandla overformyndare).

3.1.7 Varda, Stdllféretradarskap, Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Blankett som intygar stéllféretradarskap
undersdka och uppgifter om ordning (registerutdrag om stallféretradarskap,
behandla god man, forvaltare, dverformyndare)
3.1.7 Varda, Suicidriskbeddmning Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning
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behandla

3.1.7 Varda, Svarsrapport, PKU lab  |Gallras vid Papper

undersdka och inaktualitet

behandla

3.1.7 Varda, Synelektrofysiologi, Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling.
undersdka och undersdkning ordning

behandla

3.1.7 Varda, Synféltstest Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Soémnregistrering Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Temperatur- och Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och ldkemedelslista ordning

behandla

3.1.7 Varda, Test med resultat Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
underséka och ordning

behandla

3.1.7 Varda, Tillvéaxtdiagram Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
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Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Arkivmedium Anmarkning

3.1.7 Varda,
undersodka och

Trafikskadejournal
Strada

Gallras efter
expediering till

Trafikskadejournal skickas till
Transportstyrelsen. Sjukhusets exemplar

behandla

tvangslagstiftning,
dokumentation

behandla Transportstyrels gallras.
en
3.1.7 Varda, Transfusionsjournal Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
behandla
3.1.7 Varda, Transplantation, Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och protokoll ordning
behandla
3.1.7 Varda, Traumajournal Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
behandla
3.1.7 Varda, Traningsprogram, Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt
undersdka och individuellt ordning
behandla
3.1.7 Varda, Traningsprogram, Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Generella traningsprogram till patienter.
underséka och referensexemplar mellanarkiv Férekommer bade digitalt och som
behandla trycksak.
3.1.7 Varda, Tvangsatgérd enligt Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling.
undersdka och psykiatrisk ordning

Till exempel ansdkan, beslut och dom.
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Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063
Anmarkning

3.1.7 Varda, Tvangsatgéard enligt Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.

undersdka och smittskyddslagstiftning, ordning

behandla ansodkan och beslut om

3.1.7 Varda, Ultraljud, bild Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och ordning

behandla Avser bilder av betydelse for
patientjournalens syften.

3.1.7 Varda, Uppdragstilldelning - Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt Uppdragstilldelning for ej anstalld

undersdka och tilldelning sarksilda ordning mellanarkiv personal diarieférs. Se PDL 4 kap 1 § om

behandla uppdrag inre sekretess.

3.1.7 Varda, Uppfdéljningsmeddelande [Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.

undersdka och till annan vardenhet eller ordning

behandla motsvarande Ingar i patientens vardplanering.

3.1.7 Varda, Uppgift om Bevaras Personnummer |Arkivskap Papper

understka och spermadonation ordning

behandla

3.1.7 Varda, Uppgift om dggdonation |Bevaras Personnummer |Arkivskap Papper

underséka och ordning

behandla
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3.1.7 Varda,
undersodka och
behandla

Uppgifter fran Gallras 10 ar
egenmonitorering som |efter att

saknar betydelse fér vard|uppgifterna har
och behandling inkommit under
forutsattning att
information av
betydelse for
vard och
behandling
overfors till
patientens
journal

Exempelvis: Uppgifter om blodtryck som
inte avviker fran referensvarde eller
uppgifter om vikt som inte avviker fran
referensvarde.

3.1.7 Varda,
undersoka och
behandla

Gallras vid
inaktualitet

Utlanad pappersjournal,
uppgift om

Avser dven forteckning med uppgifter om
utlan. Notering om utldn sparas tills
journalen aterlamnats.

3.1.7 Varda, Utlatande, provsvar, Gallras 10 ar Om en preliminar handling aldrig ersatts

undersoka och
behandla

slutligt

ordning

understka och preliminart efter att den av en definitiv bevaras den preliminara

behandla sista uppgiften istallet. Om det prelimindra utldtandet
fordes in i avviker fran det definitiva bevaras bada i
handlingen journalen.

3.1.7 Varda, Utldtande, provsvar, Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.

Avser alla typer av utldtanden, till
exempel réntgenutldtanden.

Undantaget HIV-test, anonyma.
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Process Bevarande/ Registrering/ FoOrvaring Arkivmedium Anmarkning
Galiring sortering
3.1.7 Varda, Utredning, vard Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling
undersdka och ordning
behandla
3.1.7 Varda, Utskriftsfiler Vid inaktualitet Filer som tillkommit enbart i syfte att
undersdka och skriva ut eller expediera handlingar
behandla digitalt dar relevant data forvaras i
kallsystem.
3.1.7 Varda, Utskrivningsmeddelande |Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling.
undersdka och till patient ordning
behandla
3.1.7 Varda, Vaccination, uppgift om |Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
behandla
3.1.7 Varda, Venesektion Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersoka och (3derldtning), protokoll ordning
behandla
3.1.7 Varda, Venmapping, protokoll Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
behandla
3.1.7 Varda, Vardbrev fran Bevaras Registrerasi  |Public 360 Digitalt
undersdka och rattsmedicinalverket diariet
behandla
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behandla

3.1.7 Varda, Vardintyg enligt lag om |Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och psykiatrisk tvangsvard ordning
behandla (LPT) Jamfor Tvangsatgérd enligt psykiatrisk
tvangslagstiftning, dokumentation.
3.1.7 Varda, Vardintyg enligt lag om |Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och rattspsykiatrisk vard ordning
behandla (LRV) Jamfor Tvangsatgérd enligt psykiatrisk
tvangslagstiftning, dokumentation.
3.1.7 Varda, V3rdintyg enligt lag om [Bevaras Personnummer |Journalsystem |Digitalt Journalhandling.
undersdka och vard av missbrukare ordning
behandla (LVM) Jamfor Tvangsatgérd enligt psykiatrisk
tvangslagstiftning, dokumentation.
3.1.7 Varda, Vardkonferens, Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och dokumentation ordning
behandla
3.1.7 Varda, Vardrelaterad Gallras 10 ar Digitalt All information av vikt fér varden
undersdka och chatkonversation efter det att den dokumenteras i journal
behandla sista uppgiften
fordes in i
handlingen (den
prelimindra).
3.1.7 Varda, Vatskebalanslista Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
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3.1.7 Varda,
undersodka och
behandla

Vavnadsinrattning ben -
Anvandanderapport vid
bentransplantation
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Galiring

Gallras 30 ar
efter inférande
registret
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sortering

Metadata

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063
Arkivmedium Anmarkning

Ett exemplar skannas till journal

3.1.7 Varda,
undersodka och
behandla

Vavnadsinrattning ben
Batchlista

Gallras 30 ar
efter inférande
registret

Metadata

Ett exemplar skannas till journal

3.1.7 Varda,
undersoka och
behandla

Vavnadsinrattning ben
Halsodeklaration for
bendonator

Gallras 30 ar
efter inférande
registret

Metadata

Ett exemplar skannas till journal

3.1.7 Varda,
undersoka och
behandla

Vavnadsinrattning ben
Implantatlista

Gallras 30 ar
efter inférande
registret

Metadata

3.1.7 Varda,
undersoka och
behandla

Vavnadsinrattning ben
Kodnummerlistor

Gallras 30 ar
efter inférande
registret

Metadata

3.1.7 Varda,
undersoka och
behandla

Vavnadsinrattning ben
Samtycke till
benvavsdonation

Gallras 30 ar
efter inférande
registret

Metadata

Ett exemplar skannas till journal

3.1.7 Varda,
undersoka och
behandla

Vavnadsinrattning ben
Tillvarataganderapport
benvavnad

Gallras 30 ar
efter inférande
registret

Metadata

Ett exemplar skannas till journal

3.1.7 Varda,
undersoka och
behandla

Vavnadsinrattning ben -
Tracking form

Gallras 30 ar
efter inférande
registret

Metadata

Ett exemplar skannas till journal
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Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

behandla

3.1.7 Varda, Vavnadsinrattning ben - |Gallras 30 ar Metadata
undersdka och Transportdokument och [efter inférande i
behandla temploggar for frys registret
3.1.7 Varda, Vavnadsinrattning ben - |Gallras 30 ar DIS -
undersdka och Uppgifter i efter inférande i [kodnummerord
behandla vavnadsregister for ben |registret ning
3.1.7 Varda, Vavnadsinrattning Bevaras Kronologisk Arkivbox Papper
undersdka och stamceller - ordning
behandla Halsodeklaration
3.1.7 Varda, Vavnadsinrattning Gallras vid Personnummer
undersdka och stamceller - inaktualitet ordning
behandla Halsodeklaration vid
insamling av
navelstrangsblod dar
donation ej genomforts
3.1.7 Varda, Vavnadsinrattning Bevaras Kronologisk Arkivbox Papper
underséka och stamceller - ordning
behandla Insamlingsdokument
3.1.7 Varda, Vavnadsinrattning Bevaras Kronologisk Arkivbox Papper
underséka och stamceller - ordning
behandla Produktinformation
3.1.7 Varda, Vavnadsinrattning Bevaras Kronologisk Arkivbox Papper
undersdka och stamceller - Samtycke ordning
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behandla

3.1.7 Varda, Vavnadsinrattning Gallras vid
undersdka och stamceller - Samtycke inaktualitet
behandla till insamling av
navelstrangsblod dar
donation ej genomforts
3.1.7 Varda, Vavnadsinrattning Bevaras Kronologisk Arkivbox Papper
undersdka och stamceller - Transport av ordning
behandla navelstrangenheter
3.1.7 Varda, Vavnadsinrattning Bevaras Kronologisk Arkivbox Papper
undersdka och stamceller - Transport ordning
behandla log report
3.1.7 Varda, Vavnadsinrattning Gallras 30 ar Metadata
undersdka och stamceller - Uppgifteri |efter inféorande i
behandla register registret
3.1.7 Varda, Vavnadstypning Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
behandla
3.1.7 Varda, Ogonbottenfoto Bevaras Personnummer [Journalsystem [Digitalt Journalhandling.
undersdka och ordning
behandla
3.1.7 Varda, Overkanslighetsmarkerin [Bevaras Personnummer [Journalsystem |[Digitalt Journalhandling.
undersdka och g ordning

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063
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3.1.7 Varda,
undersodka och
behandla

Overvakningsjournal

Bevarande/
Galiring

Bevaras

Registrering/

sortering

Personnummer
ordning

Forvaring

Journalsystem

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Arkivmedium Anmarkning

Digitalt

Journalhandling.

3.2 Transportera patienter

sjuktransporter

3.2.1 Hantera Bestdllning, sjukresa Gallras vid

ambulans- och inaktualitet

sjuktransporter

3.2.1 Hantera Bestallningsbekraftelse, |Gallras vid

ambulans- och sjukresa inaktualitet

sjuktransporter

3.2.1 Hantera Passredovisning fran Gallras vid E-postmeddelande fran SOS Alarm med
ambulans- och SOS Alarm inaktualitet dygnsrapport.
sjuktransporter

3.2.2 Hantera och Besiktningsprotokoll, Gallras vid Foljer fordonet.
underhalla fordon fér|fordon inaktualitet

3.2.2 Hantera och
underhalla fordon for
sjuktransporter

Fardskrivarlista

Gallras 10 ar
efter att den
sista uppgiften
fordes in i
handlingen
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Gallring sortering
3.2.2 Hantera och Trafiktillstand, Bevaras Registeras i Public 360 Digitalt Tillstand fran ansvarig myndighet
underhalla fordon for|sjuktransport diaret (Transportstyrelsen) att bedriva
sjuktransporter sjuktransportverksamhet avseende vag-,

luft- och sjotransporter.

3.5 Hantera lakemedel
3.5.2 Hantera Anmalan, ansdkan och Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Galler inom sjukhusens
lakemedelsférsorjnin |redovisning, diariet lakemedelsforsorjning. Inkluderar dven
g tillsynsmyndighet annan korrespondens med myndighet.
3.5.2 Hantera Ansvarsbeskrivning, Gallras 10 ar Metadata SOFIA Digitalt
lakemedelsforsorjnin |Lakemedelsforsdrjning efter att mellanarkiv
g handlingen

upprattades.
3.5.2 Hantera Ansvarsbeskrivning, Gallras 4 3r efter SOFIA Papper/digitalt |[Lakemedelsansvarig lakare, enhetschef,
lakemedelsforsorjnin |lakemedelshantering att handlingen mellanarkiv lakemedelsansvarig sjukskoterska,

g

upprattades

eller arkivbox

narkotikaansvarig sjukskoéterska,
gasansvarig sjukskoterska, behorig
tandvardspersonal.

3.5.2 Hantera Behorighetsférteckning |Gallras 15 ar SOFIA Digitalt Avser forteckning éver individer som har
ldkemedelsforsorjnin [till l1dkemedelsforrad efter att mellanarkiv tillgdng till 1akemedelsforrad (till exempel
g handlingen vardnéra lager eller patientnéra lager).
upprattades Jamfor Behorighetslista under 2.9.2.
3.5.2 Hantera Beslut om tillstand och  |Bevaras Registreras i Diarieakt/Publi [Papper/digitalt |Tillstand fran Likemedelsverket. Kan ev.

ldkemedelsférsorjnin [godkannande,
g lakemedelsférsdrjning

diariet

c 360

behdvas visas i pappersoriginal fér
tillsynsmyndighet.
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3.5.2 Hantera
lakemedelsforsorjnin

g

Certifikat for
sakerstallande av
materials kvalitet

5 ar efter att
handlingen
upprattades

SOFIA
mellanarkiv
eller arkivbox

Papper/digitalt

T.ex. analyscertifikat for rengdéringsmedel
och agarplattor. Certifikat for
insatsmaterial, t.ex. filter och sprutor, dar
sadant skickas fran leverantér. Annan
arkiveringstid alt. att arkivering inte
behdvs kan beslutas for enskild produkt
och dokumenteras i Andringérende (AA).

3.5.2 Hantera Destruktionsintyg, 5 ar efter att Metadata Parm/SOFIA Papper/digitalt |Sparas for narkotikaredovisningsbehov av
lakemedelsférsorjnin |lakemedelsavfall handlingen mellanarkiv Sjukvardsapotek VGR. 5 ar enl.

g narkotika inkom arkiveringstid narkotikaanteckningar.
3.5.2 Hantera Dispenseringslogg, 1 ar efter att Metadata Baxter Digitalt Dispenseringslogg per patient.
ldkemedelsférsérjnin [slutenvardsdos handlingen statistics

g upprattades.

3.5.2 Hantera Dokumentation av 5 ar efter T.ex. utbildningskort, korkort, ifyllt
lakemedelsfoérsérjnin |genomférd utbildning anstallningens utbildningsprogram.

g slut

3.5.2 Hantera Dokumentation dver 15 3r efter att SOFIA Papper/digitalt |T.ex. tagit-del-av-listor.
ldkemedelsfdrsorjnin |inldsta rutiner handlingen mellanarkiv

g upprattades eller arkivbox

3.5.2 Hantera
lakemedelsfoérsérjnin

g

Egeninspektionsprotokoll

Gallras 5 ar efter

att handlingen
upprattades

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

T.ex. intern inspektion av sjukhusapotek,
inkl. transport och distribution. Kallas
aven egeninspektionsrapport eller
egenkontroll-rapport.
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vardenhet,
dokumentation om

3.5.2 Hantera Farmaceutisk validering, |Gallras 5 ar efter|Metadata Candos Digitalt Farmaceutisk validering per patient
|dkemedelsférsérjnin [slutenvardsdos att handlingen
g upprattades
3.5.2 Hantera Férbrukningsjournal, Gallras 15 ar Kronologiskt Arkivbox Papper Jamfér Forbrukningsjournal narkotika
lakemedelsforsorjnin [narkotika efter att per verksamhet (indivduell).
g (férradsadministration) [handlingen
upprattades
3.5.2 Hantera Férbrukningssammanstal [Gallras vid Digitalt Avser automatiskt genererade register
lakemedelsférsérjnin |Ining, inaktualitet och sammanstallningar.
g forradssadministration
3.5.2 Hantera Hallbarhetsbedémning Bevaras Metadata SOFIA Digitalt
lakemedelsforsorjnin [Extemporeldkemedel mellanarkiv
g
3.5.2 Hantera Indragning av lakemedel [Gallras 1 ar efter|Metadata/Kron |SOFIA Papper/digitalt
lakemedelsfoérsérjnin |som roér att handlingen |ologiskt per mellanarkiv
g lakemedelsforrdd pa uppréattades verksamhet eller arkivbox

3.5.2 Hantera
lakemedelsfoérsérjnin

g

Indragning av lakemedel
som ror sjukhusapotek,
slutenvardsdos,
extempore,
dokumentation om

Gallras 5 ar efter
att handlingen
upprattades

Metadata/Kron
ologiskt per
verksamhet

SOFIA
mellanarkiv
eller arkivbox

Papper/digitalt

Indragningsmeddelande med
dokumentation av lokal hantering fér
ldkemedel som lagerhdllits p& enheten.
Indragningsmeddelanden fér ldkemedel
som inte lagerhallits pa enheten fram till
indragningsdatum arkiveras €j.
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Galiring sortering
3.5.2 Hantera Inkdp av ldkemedel, Gallras 3 ar efter Hamlet/Sofia |Papper/digitalt [Denna handlingstyp galler
lakemedelsforsorjnin [exkl. narkotika samt att handlingen mellanarkiv inkdpsdokumentation for lakemedel till
g slutenvardsdos, upprattades eller arkivbox apotekslager. For inképsdokumentation
dokumentation om for lakemedel till vardens

ldkemedelsforrad galler Féljesedel i 2.4.3
Hantera kostnader frén leverantér. For
ldkemedel bestdllda via Hamlet finns
datan sparad dar. Bestallningsunderlag
sparas pa papper om sa anges i lokal

instruktion.
3.5.2 Hantera Inkop av lakemedel, Gallras 5 ar efter|Kronologiskt Hamlet/Sofia [|Papper/digitalt |Denna handlingstyp galler
lakemedelsfoérsorjnin |narkotika, samt att handlingen |per mellanarkiv inkdpsdokumentation fér lakemedel till
g slutenvardsdos, upprattades verksamhet/Me |eller arkivbox apotekslager. For inkdpsdokumentation
dokumentation om tadata for lakemedel till vardens

lakemedelsforrad galler Foljesedel i 2.4.3
Hantera kostnader fran leverantér. 5 ars
bevarande galler all anskaffning till
slutenvardsdos enligt LVFS 2010:9.
Lakemedel bestdllda via Hamlet: datan
sparas dar. Féljesedlar och
narkotikakvitton arkiveras aven i
pappersformat om sa anges i lokal
instruktion.

3.5.2 Hantera Inventeringslista Gallras vid
ldkemedelsfdrsorjnin inaktualitet

g
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for dialys,
slutenvardsdos och
sjukhusapoteksforrad
(lakemedelsforsorjning),
dokumentation om

3.5.2 Hantera Kontroll av Gallras 3 3r efter|Metadata/Kron |SOFIA Papper/digitalt |Listan redovisarj_vilka kontroller som har
lakemedelsforsorjnin [forvaringsbetingelser, att handlingen |ologiskt per mellanarkiv gjorts av vem. Aven loggar for
g hallbarhet och stadning |uppréattades verksamhet eller arkivbox temperatur, luftfuktighet och tryck.

lakemedelsfoérsérjnin
g

3.5.2 Hantera Kontroll av Gallras 5 3r efter|Metadata/Kron |SOFIA Papper/digitalt |Till exempel dokumentation av rengoring

lakemedelsférsorjnin |férvaringsbetingelser, att handlingen |ologiskt per mellanarkiv renrum, logglistor for temp- och tryck,

g hallbarhet, stadning och |uppréttades verksamhet eller arkivbox hallbarhetskontroll av lager,
rekvalificering for hygienmaétningar, arliga
lakemedelsdistribution, kalibreringar/kvalificeringar. For
radiofarmaka och lakemedelsdistribution: till exempel
Extempore, kontroll av temperatur i varucell och
dokumentation om transport.

3.5.2 Hantera Kontroll av 1 3r efter att Papper/digitalt |Listan redovisar vilka kontroller som har

lakemedelsforsorjnin |férvaringsbetingelser, handlingen gjorts av vem. Till exempel

g hallbarhet, stadning, i  |upprattades temperaturlistor i lakemedelsforrad.
vardenhets
lakemedelsforrad,
dokumentation av

3.5.2 Hantera Kontrollplan narkotika Bevaras Kronologisk Arkivbox Papper For dokumentation av kontrollplan fér

narkotika i vardens ldkemedelsforrad. Ska
inte upprattas digitalt. Upprattad
kontrollplan ingdr i enhetens lokala
rutiner.
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Anmarkning

3.5.2 Hantera Kontrollunderlag 5 ar efter att Arkivbox Papper For dokumentation av kontroll av

lakemedelsforsorjnin [narkotika handlingen narkotika i apoteksforrad, t.ex.

g upprattades inventeringsunderlag, Cassette List
Slutenvardsdos. Ska inte upprattas
digitalt.

3.5.2 Hantera Kvalitetsgranskning, Gallras efter 5 ar Parm/SOFIA Papper/digitalt [Besvaras per vardenhet. Resultat sparas.

lakemedelsfoérsorjnin |enkat mellanarkiv

g

3.5.2 Hantera Kvalitetsgranskning, Gallras efter Metadata SOFIA Digitalt Avser atgardsplan fran fortlépande

lakemedelsforsérjnin |atgardsplan nastkommande mellanarkiv uppféljning frdn den egna verksamheten.

g kvalitetskontroll

3.5.2 Hantera Kvaltitetsgranskning, Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

lakemedelsfoérsorjnin |rapport mellanarkiv

g

3.5.2 Hantera Kvittenslista for Gallras 5 ar efter Parm eller Papper/digitalt |Géller kvittenser av leverans fran extern

lakemedelsfoérsérjnin |lakemedelsleveranser, att handlingen Digitalt leverantér. Galler aven digitalt

g exklusive slutenvardsdos |uppréattades sparbarhetssys sparbarhetssystem.

tem For slutenvardsdos, se separat

handlingstyp "Kvittenslista for
ldkemedelsleveranser, slutenvardsdos".
Galler ej interna leveranser exv. fran
enhet fér extemporetillverkning. Dessa
kvittenslistor, inkl. packlistor extempore,
kan kasseras efter 1 manad om inte
annan lokal bedémning gors.
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g

|lakemedel

intraffar senast
10 ar efter
upprattande

3.5.2 Hantera Kvittenslista for 3 ar efter att Kronologiskt Arkivbox Papper

lakemedelsforsorjnin [lakemedelsleveranser, handlingen per verksamhet

g slutenvardsdos upprattades

3.5.2 Hantera Licenslakemedel, 1 3r efter att Metadata eller |SOFIA Dokumentation 6ver licenslakemedel

lakemedelsforsorjnin [dokumentation om handlingen kronologiskt mellanarkiv sasom att féra av mangd fran licens.

g utldmnade/anvanda upprattades per verksamhet |eller arkivbox Anvands for enhet inom

ldkemedel sjukhusapoteksfunktionen, inkl.

extemporetillverkning, och
radiofarmakaenhet pa sjukhus.

3.5.2 Hantera Listor pa 5 ar efter att Metadata SOFIA Digitalt Listor pa éverenskommen distribution av

lakemedelsfoérsérjnin |0verenskommen handlingen mellanarkiv lakemedel fran enheter, med tillverkning

g distribution logistik upprattades eller slutenvardsdos etc

3.5.2 Hantera Loggblad for lakemedel i |5 &r efter att SOFIA Papper/digitalt

ldkemedelsforsorjnin [karantan handlingen mellanarkiv

g upprattades eller arkivbox

3.5.2 Hantera Lokal riskbeddmning av |3 &r efter att

ldkemedelsfdrsorjnin [lakemedel ur ldkemedlet tas

g arbetsmiljéperspektiv ur bruk

3.5.2 Hantera Lokal riskbedémning for [Gallras vid Metadata SOFIA Digitalt Avser riskanalys enligt Best pracitice for

lakemedelsforsorjnin |iordningstallande av inaktualitet som mellanarkiv iordningstallande av ldkemedel enligt

regional rutin for Iakemedelshantering.
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3.5.2 Hantera
lakemedelsforsorjnin

g

Mjukvaruuppdateringar
(dokumentation om),
system for dosmaskin,
slutenvardsdos

Far gallras enligt
overenskommels
e med
Lakemedelsverk
et

Dokumentation for redovisning till
Lakemedelsverket vid tillsyn. Bevaras i
aktuellt system under verksamhetstiden.
Darefter gors dverenskommelse med
Ldakemedelsverket.

ldkemedelsférsdrinin
g

handlingen
upprattades

per verksamhet

3.5.2 Hantera Métesanteckningar fran |Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Avser motesanteckningar dar egna
lakemedelsforsérijnin |lakemedelsrad mellanarkiv myndigheten ar huvudman. Galler dven
g Lakemedelskommitté eller liknande.
3.5.2 Hantera Narkotikakontroll, 1 ar efter att Parm Papper For dokumentation av kontroll av
ldkemedelsférsorjnin [dokumentation om handlingen narkotika i vardens lakemedelsférrad. Ska
g upprattades inte upprattas digitalt.
3.5.2 Hantera Produktionsordrar 5 ar efter att Kronologiskt Arkivbox Papper Produktionsunderlag for lakemedel
lakemedelsférsérjnin handlingen per verksamhet
g upprattades
3.5.2 Hantera Rengoring, underhall och |Gallras 2 ar efter Papper SLVD: 2 &r efter dosmaskin tagits ur drift
ldkemedelsférsorjnin [kalibrering av att produkten enligt LVFS 2010:9
g dosdispenseringsmaskin, |har tagits ur

dokumentation bruk
3.5.2 Hantera Rattningsjournal, 5 ar efter att Kronologiskt Arkivbox Papper Rattning av maskindoser
ldkemedelsférsorjnin |slutenvardsdos handlingen per verksamhet
g upprattades
3.5.2 Hantera Satsprotokoll 5 ar efter att Kronologiskt Arkivbox Papper Satsprotokoll som beskriver hur

Idkemedelsberedningen ska gdras och
med vilket material
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ldkemedelsforsorjnin
g

dokumentation om

handlingen
inkom

per verksamhet

3.5.2 Hantera Signaturlista, Gallras 15 ar Kronologiskt Parm Papper Lista 6ver signaturer for att kunna

Idkemedelsférsorjnin [lakemedelsforsérjning efter att per verksamhet identifiera personal som har signerat

g handlingen uttag, forbrukning, beredning eller dylikt.

uppréattades. Galler ej vardens lakemedelsforrad.

Jamfor Signaturlista under 3.1.7 Varda,
undersdka och behandla.

3.5.2 Hantera Sortimentslista Gallras nar ny Beskrivning av vilka preparat som

ldkemedelsférsérinin sortimentslista lagerhadlls i vilka forrad (PNL, VNL, vVVNL,

g &r faststalld vPNL). Faststélls minst en gdng om 3ret.

3.5.2 Hantera Spadningslista Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Spadningsschema, blandningstabell.

Idkemedelsférsorjnin mellanarkiv

g

3.5.2 Hantera Tablettidentifiering Vid inaktualitet, [Kronologiskt Arkivbox Papper 5 ar for narkotikaklassade ldkemedel efter

ldkemedelsférsorjnin |slutenvardsdos, se anmarkning [per verksamhet att lakemedlet utgatt ur sortimentet. 3 ar

g dokumentation om for ovriga lakemedel efter att lakemedlet
utgdtt ur sortimentet.

3.5.2 Hantera Teknisk sprit, 2 ar efter att Kronologiskt Arkivbox Papper Avser odenaturerad teknisk sprit. Exempel

foljesedlar och forbrukningskort.
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3.5.2 Hantera
lakemedelsforsorjnin

g

Underhallsdokumentatio
n, lokaler och utrustning

Gallras efter att
objektet tagits
ur bruk

Metadata/Kron
ologiskt per
verksamhet

SOFIA
mellanarkiv
eller arkivbox

Papper/digitalt

T.ex. Loggbok fér service/underhall,
serviceintyg. Extempore: S lange
utrustning/lokal ar i bruk enligt
vagledning till LVFS 2010:4. Se "Kontroll
av foérvaringsbetingelser, hallbarhet,
stadning" for logglistor for I6pande
kontroller av t.ex. temperatur.

3.5.2 Hantera
lakemedelsférsérjnin

g

Utlamnande av
lakemedel exkl.
narkotika samt
slutenvardsdos,
dokumentation om

3 ar efter att
handlingen
upprattades

Kronologiskt
per verksamhet

Parm/SOFIA
mellanarkiv

Papper/digitalt

T.ex. bestallningsunderlag och
satsprotokoll fér extempore, fax/Ebex-
bestallningar fran APL. Kan innehalla
Rekvisition, produktionsunderlag och
verifikation.

3.5.2 Hantera

Utlamnande av

5 ar efter att

Kronologiskt

Candos eller

Papper/digitalt

T.ex. produktionsunderlag foér

g

lakemedelsfoérsorjnin |lakemedel narkotika handlingen per verksamhet|arkivbox slutenvardsdos, bestéllningsunderlag och

g samt slutenvardsdos, upprattades satsprotokoll fér extempore, fax/Ebex-
dokumentation om bestallningar fran APL. Rekvisition,

produktionsunderlag och verifikation.

3.5.2 Hantera Validering, plan Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Aterkommande kvalificeringar se "Kontroll

ldkemedelsfdrsorjnin mellanarkiv av foérvaringsbetingelser,..."

g

3.5.2 Hantera Validering, rapport Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

ldkemedelsférsdrinin mellanarkiv




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra GOtalandsregionen

Process

Bevarande/
Galiring

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Anmarkning

3.5.2 Hantera
lakemedelsforsorjnin

g

Validering, testresultat

Bevaras

Metadata

SOFIA
mellanarkiv
eller arkivbox

Papper/digitalt

Kallas ocksa valideringsprotokoll (i REQ-
test). Kan ocksa vara ifylld blankett,
radata eller liknande. Kan vara lankat i
valideringsrapporten.

tagits ur bruk

3.5.2 Hantera Validering/kvalificering  |Gallras 3 ar efter [Kronologisk Arkivbox Papper T.ex. aseptisk arbetsteknik, kladprover,

lakemedelsférsérjnin |av arbetsteknik personal, [att handlingen valideringsplan, satsprotokoll och

g exkl. klinisk prévning upprattades analyscertifikat.

eller narkotika

3.5.2 Hantera Validering/kvalificering  |Gallras 25 ar Kronologisk Arkivbox Papper T.ex. aseptisk arbetsteknik, kladprover,

lakemedelsfoérsérjnin |av arbetsteknik personal, |efter att valideringsplan, satsprotokoll och

g klinisk prévning handlingen analyscertifikat.

upprattades

Originaldokumentationen kan kasseras
efter 5 ar, om den ersatts av en, av GMP-
ansvarig signerad, sammanstallning.

3.5.2 Hantera Validering/kvalificering |Gallras 5 ar efter |Kronologisk Arkivbox Papper T.ex. aseptisk arbetsteknik, kladprover,

lakemedelsforsorjnin |av arbetsteknik personal, [att handlingen valideringsplan, satsprotokoll och

g narkotika upprattades analyscertifikat.

3.5.2 Hantera Andringsarenden och Gallras 30 ar Metadata/krono|SOFIA Papper/digitalt

lakemedelsforsorjnin |riskbedémningar, efter logiskt per mellanarkiv

g kvalitetspaverkande upprattande verksamhet eller arkivbox

3.6 Hantera Allmanna krav pa Gallras 10 ar Metadata SOFIA Digitalt Kan inga i teknisk produktbeskrivning,

medicintekniska sakerhet och prestanda, |efter att mellanarkiv Riskanalys osv.

produkter egentillverkning produkten har
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tagits ur bruk

3.6 Hantera Anvandar- och Gallras 10 ar Metadata SOFIA Digitalt
medicintekniska servicemanual, inklusive |efter att mellanarkiv
produkter produktmarkningar, produkten har
egentillverkning tagits ur bruk
3.6 Hantera Avtal Bevaras Registreras i Diarieakt och [Papper och Till exempel service-, hyres-, leasing-
medicintekniska diariet Public 360 digitalt eller provuppstallningsavtal.
produkter Visningsexemplar ska sparas i Public 360.
3.6 Hantera Besiktingsprotokoll, Gallras 10 ar
medicintekniska medicinteknisk produkt |efter att
produkter produkten har
tagits ur bruk
3.6 Hantera Bruksanvisning, Gallras 10 ar
medicintekniska medicinteknisk produkt [efter att
produkter produkten har
tagits ur bruk
3.6 Hantera Checklistor vid kontroller [Gallras 3 ar efter Kan tex vara daglig kontroll av sug- och
medicintekniska av medicinteknisk upprattande syrgasutrustning.
produkter utrustning
3.6 Hantera Dokumentation av Gallras 10 ar Metadata SOFIA Digitalt Innehdller bland annat:
medicintekniska egentillverkning efter att mellanarkiv Behovsbeskrivning, produktplan,
produkter produkten har produktbeskrivning, férvaltningsplan etc.

Se regional rutin fér vilken information
som ska finnas och hur dokumenten ska
ddpas.
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3.6 Hantera Dokumentation 6ver 10 3r efter att Medusa eller [Digitalt Kontroll kan antingen utféras av sarskild
medicintekniska kvalitetskontroll eller produkten har SOFIA medicinteknisk personal eller av den
produkter funktionskontroll tagits ur bruk mellanarkiv personal som arbetar dar produkten ar
placerad.
3.6 Hantera Forklaring, Gallras 10 ar Registreras i Public 360 Digitalt
medicintekniska egentillverkning efter att diariet
produkter (conformity of produkten har
production) tagits ur bruk
3.6 Hantera Forteckning dver Gallras vid Medusa Digitalt Uppdateras I6pande.
medicintekniska medicinteknisk produkt [inaktualitet
produkter som finns inom
verksamheten
3.6 Hantera Kalibreringsprotokoll 10 ar efter att SOFIA Digitalt
medicintekniska produkten har mellanarkiv
produkter tagits ur bruk
3.6 Hantera Produktionskontroll och |Gallras 10 ar Metadata SOFIA Digitalt
medicintekniska Produktvalidering, efter att mellanarkiv
produkter egentillverkning produkten har
tagits ur bruk
3.6 Hantera Protokoll dver Gallras 10 ar Avser kontroll efter inkop av
medicintekniska ankomstkontroll efter att medicinteknisk utrustning.
produkter produkten har
tagits ur bruk
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3.6 Hantera Protokoll éver Gallras 10 ar
medicintekniska forebyggande och efter att
produkter avhjalpande underhall produkten har
tagits ur bruk
3.6 Hantera Register over personligt |Gallras vid Innehaller uppgifter om utrustning,
medicintekniska forskrivna inaktualitet benamningar, placeringar, atgarder éver
produkter medicintekniska tid, med mera. Uppdateras |6pande.
produkter
3.6 Hantera Riskanalys, Gallras 10 ar Metadata SOFIA Digitalt
medicintekniska egentillverkning efter att mellanarkiv
produkter produkten har
tagits ur bruk
3.6 Hantera Ritningar Gallras 10 ar Digitalt
medicintekniska efter att
produkter produkten har
tagits ur bruk
3.6 Hantera Sakerhetsmeddelande Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
medicintekniska diariet
produkter
3.6 Hantera Teknisk Gallras 10 ar Metadata SOFIA Digitalt Bilagor till beskrivningen: Mjukvarakoder,
medicintekniska produktbeskrivning, efter att mellanarkiv ritningar forvaras inte i SOFIA.
produkter egentillverkning produkten har Originalritningen i sitt originalformat CAD
tagits ur bruk i Inventor
3.6 Hantera Utbytesplan, Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Handlingar som ligger till grund fér beslut
medicintekniska medicintekniska mellanarkiv om investeringar i medicinteknisk
produkter produkter utrustning.
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laboratorieverksamh
et

3.7 Hantera Ackrediteringsdokument |5 ar efter Avser kontroll av utrustning och metodik
laboratorieverksamh |ation, laboratorium kontroll vid interna och externa kontroller.

et

3.7 Hantera Analyssvar, blodgivning |30 ar ProSang Digitalt

laboratorieverksamh

et

3.7 Hantera Anmalan om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

laboratorieverksamh |organisationsforandring diariet

et till tillsynsmyndigheter

3.7 Hantera Antigram 10 ar Papper Antigram med resultat. Resultatet
laboratorieverksamh knappas in i Prosang dar det bevaras.
et

3.7 Hantera CMR-register 40 ar Register 6ver personer som exponerats

for CMR ska féras och sparas i 40 ar enligt
arbetsmiljoverket 2014:43.

3.7 Hantera
laboratorieverksamh
et

Dokumentation fran
extern kontroll av
transfusionsmedicin

10 ar efter
kontroll

Enligt handbok fér blodcentraler.

3.7 Hantera
laboratorieverksamh
et

Halsodeklaration vid
blodgivning,
blodgivartillfallet

Gallras 30 ar
efter att
handlingen
upprattades
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sortering

3.7 Hantera
laboratorieverksamh
et

Halsodeklaration vid
blodgivning, forsta
intervju

Gallras 30 ar
efter blodgivaren
har lamnat blod
for sista gdngen

Kallas ocksa givarkort

3.7 Hantera
laboratorieverksamh
et

Instrumentbeskrivning
och serviceprotokoll

5 ar efter att
instrumentet har
tagits ur bruk

3.7 Hantera
laboratorieverksamh

Laboratorieremiss,
utforarens exemplar

Gallras 3 ar efter
att handlingen

Utgdende remiss och atervandande
laboratoriesvar registreras och bevaras i

laboratorieverksamh
et

giltighetstiden/ef
ter att metoden
tas ur bruk

et upprattades patientens kliniska journal vid den
remitterande verksamheten.

3.7 Hantera Laboratoriesvar och Bevaras Metadata Laboratoriesyst|Digitalt

laboratorieverksamh |matresultat, utférarens em

et exemplar

3.7 Hantera Loggblad/reagensjournal |5 &r efter Papper Foljer ackrediteringscykeln pa 4 &r. Man

laboratorieverksamh |(Lot.nr/Batch) kontroll skriver upp batchnummer/lot.nr. pa detta

et blad. Man skriver aven upp nar reagensen
(till instrument) bérjar anvandas.

3.7 Hantera Metodbeskrivning 5 ar efter Digitalt Sattet pa vilket man utfér den metoden.
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laboratorieverksamh
et

transfusionskomplikation

3.7 Hantera Register over Gallras 30 ar

laboratorieverksamh [blodverksamhet efter att

et handlingen

upprattades

3.7 Hantera Serologisk Vid inaktualitet Papper

laboratorieverksamh |férenlighetsprévning,

et protokoll

3.7 Hantera Skrivelse i tillsynsarende |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Arende dar tillsynsmyndighet kommer fér

laboratorieverksamh diariet beddémning och/eller ackreditering.

et Arendet avslutas med ett beslut med
tillstand fran tillsynsmyndigheten.

3.7 Hantera Tillstand, Bevaras Registrerasi  |Public 360 Digitalt T.ex: Tillstand fran Lakemedelsverket for

laboratorieverksamh |laboratorieverksamhet diariet att hantera amnen ex: Efedrin,

et Norefedrin, Pseudoefedrin. Tillstand fran
IVO Vavnadsinrattning. Arbetsmiljéverket
anvandning av hydrazinsulfat.
Stralsakerhetsmyndigheten.

3.7 Hantera Underlag till 90 dagar efter Inlamnade kopior pa pass eller andra

laboratorieverksamh |bestallningsblankett till |ankomst underlag.

et analystjanst

3.7 Hantera Utredning om 10 ar ProSang Digitalt Utredning om t.ex. en mottagare av blod

reagerar negativt. Avvikelser registreras i
MedControl Pro.
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3.7 Hantera Utredning/riskbedémning|10 ar efter att Cancerogent, Mutogent,

laboratorieverksamh [av CMR utredningen Reproduktionstoxiskt.

et utforts
Utredning/riskbedémningar av
kemikalier/produkter som 6nskas tas i
bruk i laboratoriet for att klargéra att de
inte ar CMR-bdrare.

3.7 Hantera Validering/verifieringsrap |5 ar efter att Dokumenthant |Digitalt

laboratorieverksamh |port metoden har eringssystem

et avslutats

3.7 Hantera Verksamhetsbeskrivning |5 ar Manual for att bevara kvaliteten i

laboratorieverksamh laboratoriet, med rutiner osv.

et (kvalitétsmanual)

3.8 Hantera Bestallningsunderlag, Gallras vid Kallas aven fortroendeférskrivning eller

ortopedtekniska ortopedteknik inaktualitet remiss.

produkter
Remisser som utgdér journalhandlingar
forekommer ocksd, se vidare under 3.1.7
Varda, undersoka och behandla.

3.8 Hantera Bruksanvisning, Gallras vid Avser leverantdrens bruksanvisningar.

ortopedtekniska ortopedteknik inaktualitet

produkter For egenproducerade bruksanvisningar, se
Informationsmaterial till patienter och
vardgivare, egenproducerat.
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3.8 Hantera Information om Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Ett exemplar bevaras.
ortopedtekniska ortopedteknisk produkt mellanarkiv
produkter till patienter och
vardgivare,
egenproducerat,
referensexemplar
3.8 Hantera Produktionsunderlag, Bevaras Bevaras i bokningssystemet. Innehaller
ortopedtekniska ortopedteknik batchnummer som ar viktiga for
produkter sparbarheten.
3.8 Hantera Produktlista, Gallras vid Avser listor per leverantor i systemet
ortopedtekniska serienummer inaktualitet OPAS. Listorna uppdateras |6pande efter
produkter behov.
3.9 Bedriva Batchlapp, sterilgods Gallras 3 ar efter Avser batchar som hanteras utanfor
instrumentvard att handlingen journalen.
upprattades
Batchlappar som ingdr i patientjournal
bevaras. Se vidare under Batchlapp, 3.1.7
Varda, undersoka och behandla
Batchlapp.
3.9 Bedriva Gallerlista, operation Gallras vid Avser listor éver vilka instrument som
instrumentvard inaktualitet behdvs for sarskilda operationer och
ingrepp.
3.9 Bedriva Processkurvor och Gallras 3 ar efter Dokumentation med sparbarhet till steril
instrumentvard loggblad fér autoklav att handlingen enhet.
upprattades




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra GOtalandsregionen

Process

Bevarande/
Galiring

Registrering/ FoOrvaring
sortering

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Arkivmedium Anmarkning

3.10 Besluta om Beslut om delegering av |Gallras 10 ar Kronologisk Parm Papper

delegering av medicinsk arbetsuppgift |efter att ordning

medicinska handlingen

arbetsuppgifter upprattades

3.10 Besluta om Beslut om upphdrande Gallras 10 ar Kronologisk Parm Papper

delegering av av delegering av efter att ordning

medicinska medicinsk arbetsuppgift [handlingen

arbetsuppgifter upprattades

3.10 Besluta om Beslut om andring av Gallras 10 ar Kronologisk Parm Papper

delegering av delegering av medicinsk |efter att ordning

medicinska arbetsuppgift handlingen

arbetsuppgifter upprattades

3.11 Hantera avvikelser och anmalningar i varden

3.11.3 Hantera Skrivelse i Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Till exempel ansékningar om

journalférstéringsare [journalférstéringsarende diariet journalférstéring, korrespondens med

nden IVO, utredningshandlingar, beslut om
journalférstéring och korrespondens med
systemleverantérer.

3.11.4 Hantera Beslut, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser beslut fran Landstingens

forsakringsadrenden i |férsdkringsdrende diariet Omsesidiga Férsakringsbolag (LOF,

varden tidigare PSR) eller
Lakemedelsforsakringen (LFF) som galler
den egna vardgivaren/vardenheten.
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tillsynsarenden i
varden

n, tillsynsdarende

diariet

3.11.4 Hantera Korrespondens, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Iforrespondens med Landstingen__s

forsakringsarenden i |forsakringsarende diariet Omsesidiga Forsdkringsbolag (LOF,

varden tidigare PSR) eller
Ldakemedelsférsakringen (LFF).

3.11.4 Hantera Utredningsrapport, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Utredning och bedémning av patientens

forsakringsarenden i |forsakringsarende diariet vardskador.

varden

3.11.5 Hantera Anmalan av Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Anmals till IVO pa sarskild blankett enligt

tillsynsarenden i sakerhetsrelaterade diariet PSL 7kap. 78.

varden uppgifter

3.11.5 Hantera Ansdkan om vasentlig Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

tillsynsarenden i forandring i diariet

varden verksamheten

3.11.5 Hantera Beslut, tillsynsarende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Till exempel Lex Maria, HSAN eller IVO.

tillsynsarenden i diariet

varden

3.11.5 Hantera Skrivelse i tillsynsdrende |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Korrespondens med patienter, anhériga,

tillsynsarenden i diariet externa vardenheter och myndigheter om

varden anmalningar och tillsynsarenden gallande
till exempel Lex Maria, HSAN eller IVO.

3.11.5 Hantera Utredningsdokumentatio |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Till exempel Lex Maria, HSAN eller IVO.
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anmalningar och
avvikelser i varden

sammanstallning och
analys av
avvikelserapporter

diariet

3.11.6 Hantera Anmalan, avvikelse Bevaras Arendenummer |MedControl Digitalt

anmalningar och ordning

avvikelser i vdrden

3.11.6 Hantera Avvikelserapport, patient |[Bevaras Arendenummer |MedControl Digitalt Innehaller orsaksutredning, atgérd och

anmalningar och ordning uppfdljning.

avvikelser i vdrden

3.11.6 Hantera Biverkningsrapport Vid inaktualitet [Projektnummer |MedControl Digitalt Registreras i Lakemedelsverkets e-tjanst.

anmalningar och ordning Uppgifter om Idkemedelsbiverkning

avvikelser i varden registreras i journal se 3.1.7.
Biverkningsrapport finns dven i 4.3.4
Bedriva forskning.

3.11.6 Hantera Handelseanalysrapport |Bevaras Arendenummer |MedControl Digitalt Om handlingen begérs av IVO, se process

anmalningar och ordning 3.11.5 Hantera tillsynsarenden i varden.

avvikelser i vdrden

3.11.6 Hantera Orosanmalan till Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Avser @aven orosanmalan rérande vuxna

anmalningar och socialtjansten diariet personer.

avvikelser i vdrden

3.11.6 Hantera Statistikrapport, Gallras vid Kronologisk Cognos Digitalt Avser statistikrapporter fran

anmalningar och avvikelser inaktualitet ordning avvikelsehanteringssystemet som kan

avvikelser i varden skapas pa nytt vid behov.

3.11.6 Hantera Utredningsrapport, Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
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varden

kvalitetsgranskning

4.1 Kvalitetsgranska [Anmalan om att bidra till |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
varden kvalitetsregister/halsodat diariet
aregister
4.1 Kvalitetsgranska |Kvalitetsregister Bevaras Metadata Digitalt Avser myndighetens egna
varden kvalitetsregister. Avser register dar
myndigheten &r registerhallare.
4.1 Kvalitetsgranska [Protokoll fran Bevaras Kronologisk Avser protokoll och utvérderingar fran

fortldpande uppfdljning av verksamheten.

4.1 Kvalitetsgranska
varden

Underlag for
kvalitetsgranskning

Vid inaktualitet

Anteckningar fran kvalitetsgranskningen
och listor dver kvalitetsgranskningen.
Gallras nar uppfdljning har skett, oftast
efter 3 ar.

4.1 Kvalitetsgranska
varden

Underlag till lokala eller
nationella
kvalitetsregister

Gallras vid
inaktualitet

Avser blanketter med uppgifter fran
patienten eller patientjournalen som
skickas till lokala eller nationella
kvalitetsregister. Dessa blanketter
anvands inte fér vard och behandling och
ar inte att betrakta som
journalhandlingar. Far inte férvaxlas med
blanketter och checklistor som tillhér
patientjournalen (dessa hanteras under
3.1 Varda, underséka och behandla).
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4.2 Utveckla och Avtal, kontrakt eller Bevaras Registreras i Diarieakt och |Papper/digitalt [Behandlar samarbetsformer mellan olika

hantera Overenskommelse om diariet Public 360 parter, till exempel forskningsrad,

samverksansrelation |samverkansrelation stiftelser, foéretag, myndigheter eller

er for forskning andra organisationer.
Elektroniskt underskrivna avtal och
Overenskommelser arkiveras i original i
digital form. Fysiskt underskrivna avtal
och déverenskommelser bevaras i original i
pappersform, med visningsexemplar i
Public 360.
Ovriga avtal och éverenskommelser
rérande FoU regleras under 4.3.4.

4,2 Utveckla och Protokoll fran FoU-rad  |Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Inklusive bilagor.

hantera mellanarkiv

samverksansrelation

er for forskning

4.2 Utveckla och Skrivelse i arende Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt

hantera gallande diariet

samverksansrelation |samverkansrelation

er for forskning

4.3 Bedriva forskning i varden

4.3.4 Bedriva Annons, Bevaras Metadata eller [SOFIA Papper/digitalt

forskningsprojekt forskningsperson kronologisk mellanarkiv

eller arkivbox
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forskningsprojekt

overenskommelse,
forskning

diariet

c 360

4.3.4 Bedriva Annonsunderlag, Gallras efter att Underlag till annons for rekrytering av
forskningsprojekt forskning annonsen har forskningspersoner.
publicerats
4.3.4 Bedriva Ansdkan om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt ALF m.m.
forskningsprojekt forskningsmedel diariet
4.3.4 Bedriva Ansdkan om tillstand, Bevaras Registrerasi  |Public 360 Digitalt Ansdkan om tillstand fran till exempel
forskningsprojekt forskning diariet etikprévningsmyndigheten (tidigare
etikprévningsnamnden),
|akemedelsverket, stralskyddskommittén.
4.3.4 Bedriva Ansokningshandling fran |Gallras efter
forskningsprojekt forskningsperson slutford
rekrytering
4.3.4 Bedriva Ansdkningshandling och |Bevaras Metadata eller |SOFIA Papper/digitalt |Avser ansodkningar till att delta i
forskningsprojekt CV, provare kronologisk mellanarkiv forskningsprojekt, for
eller arkivbox ansokningshandlingar till anstdllningar, se
2.1.1.
4.3.4 Bedriva Avtal eller Bevaras Registreras i Diarieakt/Publi [Papper/digitalt |Avtal eller 6verenskommelser med

sponsor, universitet, forskare, biobank,
apotek med flera. Elektroniskt
underskrivna avtal och éverenskommelser
arkiveras i original i digital form. Fysiskt
underskrivna avtal och éverenskommelser
bevaras i original i pappersform, med
visningsexemplar i Public 360.
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4.3.4 Bedriva Begdran av 25 ar efter att Metadata eller |SOFIA Papper/digitalt |Ingar i grundmaterialet. Utlamnande fran
forskningsprojekt forskningsdata studien har kronologisk mellanarkiv myndigheten hanteras i process 2.6.5
avslutats eller arkivbox Hantera utlamnande av handlingar.
Har avses till exempel bestéallning av
radata fran register via SCB, rekvisition
med listade variabler och antal, inklusive
sekretessavtal i samband med kop av
data.
4.3.4 Bedriva Beslut om att genomféra |Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Aven beslut om att inte genomfdra eller
forskningsprojekt eller delta i studie diariet delta i studie.
4.3.4 Bedriva Beslut om Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Beslut om finansiering fran forskningsrad,
forskningsprojekt forskningsmedel diariet stiftelse, foretag, myndighet eller annan
organisation.
4.3.4 Bedriva Beslut om tillstand, Bevaras Registrerasi  [Public 360 Digitalt Beslut om tillstand fran till exempel
forskningsprojekt forskning diariet etikpréovningsmyndigheten (tidigare
etikprévningsnamnden),
ldkemedelsverket, stralskyddskommittén.
4.3.4 Bedriva Biverkningsrapport Bevaras Metadata eller [SOFIA Papper/digitalt
forskningsprojekt (SUSAR) kronologisk mellanarkiv
eller arkivbox
4.3.4 Bedriva Budget, Bevaras Metadata eller [SOFIA Papper/digitalt
forskningsprojekt forskningsprojekt kronologisk mellanarkiv
eller arkivbox
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4.3.4 Bedriva
forskningsprojekt

Case Report Form (CRF),
ifylld

25 ar efter att
studien har
avslutats

Metadata eller
kronologisk

SOFIA
mellanarkiv
eller arkivbox

Papper/digitalt

Ska vara pseudonymiserade, ska inte
innehdlla person-ID. Férekommer pa
papper eller som e-CRF. Ej ifyllda
handlingar hanteras under
Forskningsformular, ej ifylld

4.3.4 Bedriva
forskningsprojekt

Checklista for prévare

Gallras efter
avslutad studie

4.3.4 Bedriva
forskningsprojekt

Checklista infor beslut
om att genomfora eller
delta i studie

Gallras efter
beslut

4.3.4 Bedriva
forskningsprojekt

Delegeringslista

Bevaras

Metadata eller
kronologisk

SOFIA
mellanarkiv
eller arkivbox

Papper/digitalt

Delegeringslogg. Lista 6ver vad varje
medarbetare gor i studien. Signeras av
varje medarbetare och av ansvarig
provare.

4.3.4 Bedriva
forskningsprojekt

Dokumentation fran
hdlsoundersdkning for
screening

25 ar efter att
studien har
avslutats

Metadata eller
kronologisk

SOFIA
mellanarkiv
eller arkivbox

Papper/digitalt

Till exempel blodtryckslistor,
sjalvskattningsformular och
halsodeklarationer. Omfattar daven
dokumentation fran personer som aldrig
deltog i forskningen (screen fail).

Halsoundersdkningar som ar en del av
varden av patienten hanteras under 3.1.7
Varda, undersdka och behandla.

4.3.4 Bedriva
forskningsprojekt

Dokumentation fran
journalsystem

25 ar efter att
studien har
avslutats

Kronologisk

Arkivbox

Papper

Till exempel journalkopior som begars och
[dmnas ut till forskningsprojektet.
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Anmarkning

4.3.4 Bedriva
forskningsprojekt

Ekonomisk slutrapport,
forskningsprojekt

Bevaras

Metadata eller
kronologisk

SOFIA
mellanarkiv
eller arkivbox

Papper/digitalt

4.3.4 Bedriva Forskningsdata 25 ar efter att Metadata eller |SOFIA Papper/digitalt |Forskningsjournal, radata, registerdata,
forskningsprojekt studien har kronologiskt mellanarkiv grundmaterial, tabeller, berdkningar,
avslutats eller arkivbox enkatsvar och sammanstallningar av
enkatsvar, mat- och testresultat,
observationsprotokoll.
4.3.4 Bedriva Forskningsformular, ej Bevaras Metadata eller |SOFIA Papper/digitalt [Exempelvis Case Report Form (CRF),
forskningsprojekt ifylld kronologisk mellanarkiv samtyckesformular eller information till
eller arkivbox forskningsperson. Ett icke ifyllt exemplar
av varje formuldr ska bevaras.
4.3.4 Bedriva Foérstudierapport, Bevaras Metadata eller |SOFIA Papper/digitalt |Resultatet av vad en foérstudie har kommit
forskningsprojekt forskning kronologisk mellanarkiv fram till.
eller arkivbox
4.3.4 Bedriva Férsakringsbrev for Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt
forskningsprojekt forskningsperson diariet
4.3.4 Bedriva Information till 25 3r efter att Metadata eller |SOFIA Papper/digitalt |Ej ifyllda handlingar hanteras under
forskningsprojekt forskningsperson, ifylld |studien har kronologisk mellanarkiv Forskningsformular, ej ifylld
avslutats eller arkivbox

4.3.4 Bedriva
forskningsprojekt

Inkommande foérfragan
om att genomféra eller
delta i studie

Gallras efter

beslut om att
delta i studie
eller ej

Férfragan om studie fran till exempel
lakemedelsféretag, CRO (Contract
Research Organization) eller anstalld.
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eller arkivbox

4.3.4 Bedriva Kodnyckel, forskning 25 3r efter att Metadata eller [SOFIA Papper/digitalt |Identifieringslista
forskningsprojekt studien har kronologisk mellanarkiv
avslutats eller arkivbox
4.3.4 Bedriva Kostnadskalkyl, Bevaras Metadata eller |SOFIA Papper/digitalt
forskningsprojekt forskningsprojekt kronologisk mellanarkiv

4.3.4 Bedriva Lista dver 25 ar efter att Metadata eller |SOFIA Papper/digitalt
forskningsprojekt forskningspersoner studien har kronologisk mellanarkiv
avslutats eller arkivbox

eller arkivbox

4.3.4 Bedriva Ljud, bild och rorlig bild, |25 ar efter att Bearbetat material bevaras 25 ar.
forskningsprojekt bearbetad for forskning [studien har Ramaterial betraktas som arbetsmaterial
avslutats fram tills materialet har bearbetats (till
exempel nar den rorliga bilden har
klippts).
4.3.4 Bedriva Monitoreringsrapport Bevaras Metadata eller |SOFIA Papper/digitalt
forskningsprojekt kronologisk mellanarkiv
eller arkivbox
4.3.4 Bedriva Motesanteckningar fran |Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Métesanteckningar fran vetenskapligt rad,
forskningsprojekt vetenskapligt rad mellanarkiv FoU-rad eller FoU-beredningsgrupp.
4.3.4 Bedriva Pregnancy form Bevaras Metadata eller |SOFIA Papper/digitalt
forskningsprojekt kronologisk mellanarkiv

4.3.4 Bedriva
forskningsprojekt

Projektdirektiv, forskning

Bevaras

Metadata eller
kronologisk

SOFIA
mellanarkiv
eller arkivbox

Papper/digitalt

Inklusive tilldggsdirektiv
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eller arkivbox

4.3.4 Bedriva Projektplan, forskning Bevaras Metadata eller [SOFIA Papper/digitalt
forskningsprojekt kronologisk mellanarkiv
eller arkivbox
4.3.4 Bedriva Publikationsforteckning |[Bevaras Metadata eller [SOFIA Papper/digitalt
forskningsprojekt kronologisk mellanarkiv
eller arkivbox
4.3.4 Bedriva Riskanalys infor Bevaras Metadata eller |SOFIA Papper/digitalt
forskningsprojekt genomférande eller kronologisk mellanarkiv
deltagande i studie eller arkivbox
4.3.4 Bedriva Samtycke till att deltai [25 3r efter att Personnummer |Arkivbox Papper Ej ifyllda handlingar hanteras under
forskningsprojekt icke-klinisk forskning, studien har ordning Forskningsformular, ej ifylld
ifylld avslutats
4.3.4 Bedriva Samtycke till att deltai |Bevaras Metadata Journalsystem [Digitalt Ej ifyllda handlingar hanteras under
forskningsprojekt klinisk forskning, ifylld Forskningsformular, €j ifylld
4.3.4 Bedriva SIV-rapport Bevaras Metadata eller |SOFIA Papper/digitalt [Site Initiation Visit, initieringsrapport.
forskningsprojekt kronologisk mellanarkiv

4.3.4 Bedriva
forskningsprojekt

Skrivelse av tillfallig eller
ringa betydelse

Vid inaktualitet

4.3.4 Bedriva
forskningsprojekt

Skrivelse i arende,
forskning

Bevaras

Registreras i
diariet

Public 360

Digitalt

Galler korrespondens som tillfér
sakuppgift och/eller ligger till grund for
beslut.
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eller arkivbox

4.3.4 Bedriva Slutrapport, forskning Bevaras Metadata eller |SOFIA Papper/digitalt [Till exempel avhandling, artikel,
forskningsprojekt kronologisk mellanarkiv delrapport, slutrapport och dylikt.
eller arkivbox
Ett exemplar av slutrapporten ska bevaras
pd myndigheten, oavsett vem som har
skrivit den.
4.3.4 Bedriva Studieprotokoll och Bevaras Metadata eller |SOFIA Papper/digitalt [Studieprotokoll fran sponsor eller egna
forskningsprojekt instruktioner kronologisk mellanarkiv instruktioner. Prévningsprotokoll,
eller arkivbox provarhandbok, Investigators Brochure,
GCP-IHC, SOP. Beskriver hur studien
genomfors.
4.3.4 Bedriva Sdkerhetsrapport, SAE Bevaras Metadata eller |SOFIA Papper/digitalt [SAE &r en forkortning pa Serious Adverse
forskningsprojekt och AE kronologisk mellanarkiv Event.
eller arkivbox AE &r en forkortning pa Adverse Event.
Sakerhetsrapporten bendmns dven arlig
biverkningssammanstdllning. Denna ska
aven skickas till Lakemedelsverket
digitalt.
4.3.4 Bedriva Tillfallig rutin for Bevaras Metadata eller |SOFIA Papper/digitalt [Tillfélliga lokala rutiner eller manualer
forskningsprojekt forskningsprojekt kronologisk mellanarkiv som skapas med anledning av
eller arkivbox forskningsprojekt, till exempel sarskilda
bokningsrutiner.
4.3.4 Bedriva Uppdragsbeskrivning, Bevaras Metadata eller [SOFIA Papper/digitalt [Uppdragsbeskrivning fér FoU, FoU-ombud,
forskningsprojekt forskning kronologisk mellanarkiv FoU-kliniker, FoU-ledare m.m.

5 Utbilda
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5.1 Bedriva Anstdkan om 2 ar efter Kurs- och eSMaker Digitalt Kan gallras under férutsattning att

utbildning utbildningsmedel upprattande datumordning sammanstdllning bevaras.

5.1 Bedriva Ansdkan om 2 ar efter Kurs- och Regionkalende |Digitalt Anstallningar hanteras under 2.1.2.

utbildning utbildningsplats upprattande datumordning |rn/eSMaker

5.1 Bedriva Avtal, utbildning Bevaras Registreras i Public 360 Papper/digitalt |Avser lokala avtal, t ex om

utbildning diariet verksamhetsférlagd
utbildning/arbetsplatsférlagd utbildning
(APL) och Larande i arbete (LIA).
Regionala avtal redovisas under 1.2.
Individuella samarbetsavtal redovisas
under 2.1.2.

5.1 Bedriva Besked om antagning 2 ar efter Kurs- och Regionkalende |Digitalt Deltagarlista bevaras. Anstéllningar

utbildning upprattande datumordning |rn/eSMaker hanteras under 2.1.2.

5.1 Bedriva Besked om beviljade 2 ar efter Kronologisk Digitalt Kan gallras under férutsattning att

utbildning utbildningsmedel upprattande sammanstallning bevaras.

5.1 Bedriva Checklista fér handledare|Gallras vid Metadata SOFIA Digitalt

utbildning inaktualitet mellanarkiv

5.1 Bedriva Deltagarlista Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

utbildning mellanarkiv

5.1 Bedriva Examensarbete Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

utbildning mellanarkiv

5.1 Bedriva Kursintyg Bevaras Personnummer [Personalakt Digitalt Utgivarens exemplar.

utbildning ordning mellanarkiv
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Arkivmedium

Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Anmarkning

5.1 Bedriva Kursintyg for ej anstalld |Vid inaktualitet Kursdeltagare for t.ex ST-lakare som &r
utbildning halso- och da handlingen i anstallda vid annat sjukhus/region.
sjukvardspersonal original har Upprattat intyg lamnas till deltagaren.
(extern deltagare) expedierats. Ingen kopia sparas. Férteckning 6ver
deltagare bevaras sa att nytt intyg kan
utfardas, se handlingstyp deltagarlista
under 5.1.
5.1 Bedriva Kursutbud Gallras vid Metadata SOFIA Digitalt
utbildning inaktualitet mellanarkiv
5.1 Bedriva Projektrapport Bevaras Metadata SOFIA Digitalt Rapport fran genomférda utbildnings- och
utbildning mellanarkiv forbattringsprojekt hos bedémaren.
5.1 Bedriva Sammanstallning éver Bevaras Registreras i Public 360 Digitalt Hanteras arsvis.
utbildning utdelade diariet
utbildningsmedel
5.1 Bedriva Schema, utbildning Gallras vid Metadata SOFIA Digitalt Kan gallras efter utbildningsperiodens
utbildning inaktualitet som mellanarkiv slut.
intraffar senast
5 3r efter
upprattande
5.1 Bedriva Sekretessférbindelse/tyst|Bevaras Personnummer |Arkivbox Papper Avser forbindelser om tystnadsplikt i
utbildning nadspliktsavtal, extern ordning, varden for personer som inte ar anstéllda
person Alfabetisk i Vastra Goétalandsregionen. Anstélldas
ordning sekretessforbindelser hanteras under
2.1.2 Hantera anstaéllning.




Informationshanteringsplan for NU-sjukvarden
Vastra GOtalandsregionen
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Giltig fran datum: 2026-01-20
Diarienummer: NU 2026-00063

Arkivmedium Anmarkning

5.1 Bedriva Skrivelse av tillfallig eller |Vid inaktualitet

utbildning ringa betydelse

5.1 Bedriva Svar pa besked om Gallras vid Kurs- och Regionkalende [Digitalt Anstédllningar hanteras under 2.1.2.
utbildning antagning inaktualitet datumordning |rn/eSMaker

5.1 Bedriva Utbildningsmaterial, Bevaras Metadata SOFIA Digitalt

utbildning egenproducerat mellanarkiv

5.1 Bedriva Utbildningsplan fér ST- [Bevaras Personnummer |Personalakt Digitalt

utbildning Lakare, individuell ordning mellanarkiv




