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Plan

Dokumenthanteringsplan for
patientnamnderna i Vastra Gotalandsregionen

Hur planen ska anvdndas

Varje patientnimnd har uppréttat en egen dokumenthanteringsplan som ér identisk
med dvriga patientndmnders, se respektive drende i diariet. Denna version utgir
fran norra patientndmndens dokumenthanteringsplan och gar att tillimpa for
samtliga myndigheter.

En dokumenthanteringsplan styr hanteringen av allmdnna handlingar hos en
myndighet. Den 4r myndighetens redskap for att skapa enhetliga rutiner for
hantering av inkomna och upprittade dokument. I dokumenthanteringsplanen 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.

Dokumenthanteringsplanen ska ge medarbetarna anvisningar om hur de ska hantera
de handlingar de sjdlva upprittar eller tar emot. Den ska ocksa ge svar pd fragan var
en handling befinner sig— den héller pd sé sétt reda pa handlingar som inte
registreras/diariefors. Observeraatt det som stir i kolumnen for sekretess bara
anger vad som dr vanligt forekommande. Vid ett utlimnande av handlingar maste
sekretess dndé provas.

Information om myndigheten

Varje myndighet, patientnimnd ska inom sitt geografiska omrade fullgéra vad som
enligt lag (2017:372) om stdd vid klagomal mot hélso- och sjukvarden aligger en
patientndmnd. Patientndmnderna ska utifrdn inkomna synpunkter och klagomal
stodja och hjélpa enskilda patienter samt bidra till kvalitetsutveckling, hog
patientsékerhet och till att verksamheterna inom hélso- och sjukvarden anpassas
efter patienternas behov och forutsattningar. Patientnimnderna ska systematiskt
aterkoppla synpunkter pd verksamheter till berdrda nimnder och styrelser.

Varje patientnimnd ansvarar i sitt geografiska omrade for handlaggning av
inkomna synpunkter och klagomaél pé offentligt finansierad hilso-och sjukvard,
tandvard samt den allmdnna omvardnad som ges i samband med kommunal hélso-
och sjukvérd enligt socialtjdnstlagen. Det kan exempelvis rora sig om priméarvard,
lans- och regionsjukvard, tandvard och kommunal hélso- och sjukvérd inklusive
skolhélsovérd.

I patientndmndernas uppdrag ingar att rekrytera, utbilda och forordna stodpersoner
till patienter som tvangsvéardas enligt lag (1991:1128) om psykiatrisk tvangsvard
(LPT), lag (1991:1129) om réttspsykiatrisk vard (LRV) och smittskyddslagen
(2004:168). En stodperson ér fristdende frén sjukvirden och har i uppdrag att
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fungera som medmaénniska for den som ar tvangsvardad. Stodpersonen har
regelbunden kontakt med patienten pa vardavdelningen, behandlingshemmet eller
annan plats som patienten vistas pd. Stodpersonen lyssnar och samtalar med
patienten utifran dennes 6nskemal och behov.

Handlingstyper som inte inkluderasi planen

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

myndigheten i elektronisk form, tex
e-post,omhandlingarna 6verforts
till annatformat eller annan
databarare

Handlingstyp Bevarande/ | Bevarande- och Anmarkning
Gallring gallringsbeslut

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

webblasarnas historikfiler inaktualitet [2015-11-25 § 103

Felaktigauppgifteriupptagningar | Vid AN-394/15 72, Under forutsattning attinnehallethar

fér automatiserad behandling av inaktualitet [2015-11-25 § 103 | dokumenterats i en tjdnsteanteckningi

registerkaraktar, vilka tillkommit arendet

genom skrivfel, raknefel eller

motsvarande férbiseendefel

Handling sominkommittill Vid AN-394/15 72, Under forutsattning attinnehallet

myndigheten i formav SMS, MMS, | inaktualitet |2015-11-25 § 103 | dokumenteratsien tjansteanteckning

meddelandeirdstbreviadaeller somtillférts 6vrigahandlingari arendet

telefonsvarare eller liknande som

tillfért ett drende sakuppgift

Handlingar somhar éverfors till Vid AN-394/15 72, T ex arkivexemplar av upptagningar for

annan databarare inom samma inaktualitet [2015-11-25 § 103 | autenticerad behandling och mikrofilm

medium, under forutsattning attde (sékerhets- mellan och bruksexemplar)

intelangre behdvs for sittandamal somhar ersatts av nyaexemplar, samt
upptagningar fér automatiserad
behandlingsomendast framstallts for
Overféring, uttdmnande, utlan eller
spridning av handlingar.

Handlingar som endast tillkommit Vid AN-394/15 72, Under forutsattning attdeintelangre

for kontroll av postbefordran inaktualitet |2015-11-25 § 103 | behdvs sombevis for att en
forsandelse harinkommit eller utg att
ifran myndigheten.

Handlingar somharinkommitfér Vid AN-394/15 72,

kdnnedomoch sominte harletttill |inaktualitet |2015-11-25 § 103

nagon atgard omde aven i ovrigtar

av ringabetydelse

Handlingar som harinkommit ill Vid AN-394/15 72, En forutsattning ar att handlingen inte

myndigheten i icke autenticerad inaktualitet [2015-11-25 § 103 | har paforts nagraanteckningar av

form, t ex fax eller e-post,omen betydelse for myndighetens besluteller

autenticerad handling med samma for handlaggningens gang.

innehall inkommiti ettsenare skede

Handlingar som harinkommit il Vid AN-394/15 72, En forutsattning ar att dverféringen

myndigheten eller expedierats fran |inaktualitet |2015-11-25 § 103 | endasthar medfodrt ringaforlust. For att

forlusten skaansesringa, kravs att
handlingarnainte ar autenticerade
genomelektroniska signaturer eller
motsvarande. De far inte heller vara
strukturerade pa ett sddantsatt att
betydande bearbetningsméjligheter gar
forlorade.




Handlingar somutgjortunderlag fér | Vid AN-394/15 72, Under férutsattning atthandlingarna
myndighetens internaplaneringoch | inaktualitet [2015-11-25 § 103 | intehelleri 6vrigthar nagonfunktion.
verksamhetsredovisning, nar
sammanstallning ellerannan
bearbetning har gjorts
Inkomnaeller expedierade Vid AN-394/15 72,
framstallningar, férfrdgningar och inaktualitet | 2015-11-25 § 103
meddelanden av tillfallig betydelse
och rutinmassig karaktar
Inkomnahandlingar sominte berér | Vid AN-394/15 72,
myndighetens verksamhetsomrade |inaktualitet |2015-11-25 § 103
ellersom ar meningslosaeller
obegripliga,omhandlingarnainte
kraver vidarebefordran tillannan
myndigheteller enskild for atgard
Kopioroch dubblettersomintehar |Vid AN-394/15 72, Gallringenfarinte ledatill att
nagon funktiondadetfinns inaktualitet |2015-11-25 § 103 | informationsvardethos akter minskar.
arkivexemplar arkiveradeinom
myndigheten med samma innehall.
Loggar fore-postoch fax Vid AN-394/15 72, Under forutsattning attdeintelangre
inaktualitet | 2015-11-25 § 103 | behovs for kontroll av 6verféringen och
att deinte hellerbehdvs for
atersdkningav de handlingar som
inkommittill eller utgatt fran
myndigheten och somskabevaras.
Mottagnings- ochdelgivningsbevis | Vid AN-394/15 72, Under forutsattning attdeinte har
inaktualitet [2015-11-25 § 103 | paforts anteckning som tillfort arendet
sakuppgift.
Pappershandlingar efter skanning | Vid AN 395/15 72, Under forutsattning attden skannade
inaktualitet |2015-11-25 § 105 | handlingen arlikalydande.
Patientnamndernas tillampningsbeslut
angervilkahandlingarsomar
undantagnafran gallring efter skanning
och hur beslutet ska tillampas.
Register, liggare, listorochandra Vid AN-394/15 72,
tillfélliga férteckningar samt inaktualitet [2015-11-25 § 103
utskrifter av ringa betydelse fran
databaser som har tillkommit fér att
underlattamyndighetensarbete och
somsaknar betydelse nardet galler
att dokumenteramyndighetens
verksamhet, att forsta ett drendes
beredning och beslut, att aterséka
handlingar eller uppratthalla
samband inom arkivet
Reklam och inkomna kurs- eller Vid AN-394/15 72,
konferensinbjudningar inaktualitet | 2015-11-25 § 103
Handlingar somuppréattas och Vid AN-394/15 72, Om éverféringen innebar forlust av
sprids i elektroniskti inaktualitet [2015-11-25 § 103 | samband med andrahandlingarinom

informationssyfte under
forutsattning atthandlingarna har
Overforts till annat lagringsformat
ellerannan databéarare for
bevarande.

ellerutom myndigheten,texgenom
elektroniskalankar, far en bedémning
gorasivarje enskiltfall av lankarnas
varde. Felaktiga och inaktuella
uppgifter, under forutsattning attde
ersatts av rattade/uppdaterade
handlingar. En férutsattning ar attde
uppgifter somrattas/uppdateras endast
ar av tillfalligtintresse (tex adresser,
telefonnummer, 6ppettider).




Dokumenthanteringsplan for norra patientndmnden
Vastra Gotalandsregionen

Galler fran datum: 2021-09-10
Diarienummer: PNN 2021-00059

VO Punkt |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevarande/ gallring Bevarande- och Registrering/ sortering |Férvaring Ark Anmérkning
PG notati |[Processgrupp gallringsbeslut
P on Process
VO 1 Styra, planera och félja upp
P 1.1 Utféra politiskt ledningsarbete
P 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Anmalan till méte Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Kronologisk ordning Regionkalendern Digitalt Nej Avser anmalan via bokningssystem, som syftar till att i forvag
25§ 103 veta vilka personer och hur manga som kommer till ett méte,
av administrativa skal.
P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Anmélningsérenden, lista Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Lista 6ver drenden som anmals till styrelse/namnd
P 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Anslag/bevis om justering Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Anslag arkiveras tillsammans med styrelse/ndmndprotokoll
P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Arbetsordning for styrelse/namnd Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Ett komplement till kommunallagens bestammelser och det av
regionfullmaktige faststallda reglementet.
P 1.1 Utféra politiskt ledningsarbete Bilaga till styrelse-/namndprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Serie i arkivbox Papper Nej Bilagor till protokoll fran sammantréde i styrelse/ndmnd férvaras
tillsammans med protokollet, t.ex. yrkanden och anteckningar.
P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Delegeringsbeslut Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avser avrapportering till styrelse/namnd
P 1.1 Utféra politiskt ledningsarbete Delegeringsordning Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 1.1 Utféra politiskt ledningsarbete Delegeringsarenden, lista Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Direktiv Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Direktiv pa évergripande ledningsniva, t.ex. agardirektiv.
Riktlinjer och rutiner som kallas direktiv hanteras i respektive
process
P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Forteckning ver fortroendevalda Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360/Troman |Digitalt Nej
och i
P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Interpellation, fraga Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Fraga fran ledamot i regionfullmaktige till ordférande i en
namnd eller styrelse for muntligt och skriftligt svar. Alla
ledaméter far delta i debatten om en interpellation.
P 1.1 Utféra politiskt ledningsarbete Kallelse till sammantrade i Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
styrelse/namnd
P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Kungbrelse, regionfullmaktige 2 ar efter upprattande AN-6138/17, 003 Kronologisk ordning Nej Avser annonsunderlag/bestéllning av kungdrelser i lokala
tidningar
P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Lista 6ver sammantradestider, namnd |Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej Planering infér sammantraden dokumenteras men gallras vid
och styrelse 25§ 103 inaktualitet. Uppgifter som bevaras finns i protokoll och som
protokollsutdrag. OBS beslut om sammantradestider bevaras.
P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Ljud- och filmupptagning, Bevaras AN-6138/17, 001 Kronologisk ordning Digitalt Nej Upptagningar av ljud- och bildsédndningar av regionfullméktiges
regionfullmaktiges sammantraden sammantraden, som utférs av Vastra Gétalands
narradiodistrikt, ska levereras med 6verenskommen
periodicitet till Regionarkivet.
P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Minnesanteckningar, gemensam Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Samverkan mellan patientndmnder. Registreras generellt i
presidieéverlaggning norra patientndmndens diarium.
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P 1.1 Utféra politiskt ledningsarbete Motion Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Maldokument Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avsiktsforklaring som innehaller grundlaggande mal,
varderingar och forhallningssatt pa langre sikt an 3 ar, politiska
styrdokument.
P 1.1 Utféra politiskt ledningsarbete Métesanteckningar, presidium Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv_|Digitalt Nej
P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Policydokument Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata Barium/Alfresco Digitalt Nej Avser politiska styrdokument
mellanarkiv
P 1.1 Utféra politiskt ledningsarbete Protokoll, ndmnd/styrelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Serie i arkivbox Papper Nej Styrelsers, namnders och utskotts protokoll. Aven protokoll
fran rad, kommittéer och 6vriga utskott avses. Narvarolistor
ingar i protokollet. Ska vara signerade.
Visningsexemplar ska sparas i Public 360. Efter inforande av
godkéand elektronisk underskrift inom Public 360 galler digitalt
bevarande.
P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Protokollsutdrag Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Registreras till respektive drende
P 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Reglemente Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avser reglemente for namnd eller styrelse
P 1.1 Utféra politiskt ledningsarbete Regleringsbrev Bevaras AN-09363/20, 006 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 1.1 Utféra politiskt ledningsarbete Sekretessforbindelse, fértroendevald  [Bevaras Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller uppréttat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Tidlista fér namnd-/styrelseméte Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej Avser lista éver nar och vem som har féredragning fér en
25§ 103 punkt pa namnd-/styrelseméte. Finns i Netpublicator.
P 1.1 Utféra politiskt ledningsarbete Tjansteutlatande Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 1.1 Utféra politiskt ledningsarbete Uppdragshandling Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Beskriver ett avgransat uppdrag; vem som ska utféra det pa
uppdrag av vem, vad uppdraget ska resultera i och nar det ska
vara klart. Se dven uppdragshandling 2.5.1
P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Uppgiftsbeskrivning Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Styrdokument for beredningar och utskott
P 1.1 Utféra politiskt ledningsarbete Visionsdokument Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avser politiska styrdokument.
P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Voteringslista Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Voteringslistor ingar i protokollet/bilaga till protokollet och
bevaras. Konceptet/underlaget till voteringar gallras nar frist for
Overklagan 16pt ut
P 1.1 Utféra politiskt ledningsarbete Yttrande Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp
verksamheten
P 1.2 Planera, férvalta och folja upp Avvikelserapport, ekonomisk Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
verksamheten
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Beslut, dokumentation om Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Dokumenterade beslut och uttalanden (brev, fax, e-post etc.)
verksamheten ar en del av drende och ska bevaras.
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P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Bolagsstyrningsrapport Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
verksamheten
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Budgethandling, ndmnd/styrelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
verksamheten
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Budgethandling, sammanstalld till Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Fran respektive myndighet.
verksamheten regionfullméaktige
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Budgetskrivelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
verksamheten
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Budgetunderlag Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Budgetanvisningar registreras och bevaras.
verksamheten
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Delarsrapport Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
verksamheten
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Detaljanvisning budget Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Kommer fran Koncernkontoret och innehaller
verksamheten regiongemensamma riktlinjer for detaljbudget. Beslutas i
regionstyrelsen i juni varje ar.
P 1.2 Planera, forvalta och félja upp Detaljbudget, koncern Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Faststalld detaljbudget bevaras.
verksamheten
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Detaljbudget, namnd/styrelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Faststalld detaljbudget bevaras.
verksamheten
P 1.2 Planera, férvalta och félja upp Investeringsplan Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Faststalld investeringsbudget inklusive ars-/flerarsplaner,
verksamheten motiveringar och forslag bevaras pa samtliga nivaer i
rapporteringsstrukturen
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Kallelse med dagordning 2 ar efter uppréattande AN-6138/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Kallelser, dagordningar, féredragningslistor mm som anvands
verksamheten som register/innehallsférteckning till protokoll bevaras och
forvaras tillsammans med protokoll
P 1.2 Planera, forvalta och félja upp Kompetensforsorjningsplan Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avser forvaltningens dvergripande plan
verksamheten
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Kompetensutvecklingsplan Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avser forvaltningens dvergripande plan
verksamheten
P 1.2 Planera, forvalta och félja upp Koncernredovisning Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i Cognos Controller  [Digitalt Nej
verksamheten ekonomisystemet
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Kundundersokning, sammanstéllning  |Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Kundundersdkning, anvandarundersokning etc.
verksamheten
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Mal- och inriktningsdokument Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
verksamheten
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Patientsakerhetsberattelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
verksamheten
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Planeringsunderlag till budget Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej En trearsplan som tas fram i februari varje ar vid
verksamheten Koncernkontoret och skickas till alla forvaltningar.
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Prioriteringsdokument Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Ett dokument som beskriver uppdrag och prioritering av
verksamheten uppgifter for en verksamhet/enhet. Kallas aven
prioriteringsordning.
P 1.2 |Planera, forvalta och folja upp Remiss Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Den som ska fatta beslut i ett &rende har ansvar for att arendet
verksamheten blir tillrackligt utrett.
P 12 Planera, forvalta och félja upp Remissvar Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
verksamheten
P 1.2 |Planera, forvalta och folja upp Sammanstéllning, rapport och statistik |Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Avser sammanstaliningar och rapporter 6ver statistik. Bevaras
verksamheten om den inte ingar i verksamhetsberéttelse eller liknande.
P 1.2 |Planera, forvalta och folja upp Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
verksamheten betydelse 25§ 103
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P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat brev, e-
verksamheten postmeddelande eller liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Tid- och aktivitetsplan 2 ar efter uppréattande AN-6138/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Lista 6ver aktiviteter som ska utforas, med tid och ansvarig.
verksamheten Uppdateras I6pande. Uppréttad aktivitetsplan kan gallras efter
tva ar.
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Tjansteanteckning Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Uppgifter som hamtas in pa annat satt an genom en handling
verksamheten och som kan ha betydelse for drendet ska antecknas och
bevaras. Anteckningar som ej tillfér sakuppgift eller som i
Ovrigt ar av tillfallig eller ringa betydelse kan rensas nar
arendet avslutats
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Tjansteutlatande Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
verksamheten
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Utredning Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Ingar som underlag till beslut
verksamheten
P 1.2 Planera, forvalta och félja upp Verksamhetsberattelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Tryckt exemplar hanteras under 2.10.
verksamheten
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Verksamhetsplan Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Innehaller beskrivning av mal och planering for aret
verksamheten
P 1.2 Planera, férvalta och folja upp Verkstallighetsbeslut Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
verksamheten
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Arsbokslut Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Inkluderar resultat- och balansrakning med
verksamheten beslutsdokumentation och huvudboksammandrag
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Arsrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Arsrapport till styrelse/ndmnd fran person som fatt en uppgift
verksamheten delegerad till sig, t ex arkivansvarig, personuppgiftsombud,
miljbansvarig etc.
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Arsredovisning Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Inklusive specifikation till arsredovisning
verksamheten
P Utféra internt ledningsarbete
P Utféra internt ledningsarbete Arbetsordning, operativ karaktar Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej For arbetsordning styrelse/namnd se 1.1
25§ 103
P Utféra internt ledningsarbete Arkivorganisation, beskrivning Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv_|Digitalt Nej
P Utféra internt ledningsarbete Befattningsbeskrivning, generell Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Individuella befattningsbeskrivningar hanteras under 2.1.2
Hantera anstélining.
P 1.3 |Utf6ra internt ledningsarbete Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 1.3 Utfora internt ledningsarbete Beslut om arkivorganisation Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 1.3  |Utfora internt ledningsarbete Checklista Vid inaktualitet, 5 ar efter upprattande AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej
25§ 103
P 1.3 |Utfora internt ledningsarbete Dokumentation av det systematiska Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Revideras arligen och vid eventulla férandringar. Checklistor
brandskyddsarbetet for det systematiska brandskyddsarbetet hanteras under 2.9.2
P 1.3 Utféra internt ledningsarbete Dokumenthanteringsplan Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avser myndighetens beslutade, framtagen av arkivansvarig.
Om ny plan beslutas bevaras den tidigare
dokumenthanteringsplanen
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P 1.3  |Utfora internt ledningsarbete Dokumentmall Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej
25§ 103

P 1.3 |Utféra internt ledningsarbete Handbok Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv__|Digitalt Nej

P 1.3 |Utfora internt ledningsarbete IT-incidentrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

P 1.3 |Utf6ra internt ledningsarbete Kallelse med dagordning 2 ar efter uppréattande AN-6138/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv__|Digitalt Nej

P 1.3 Utfora internt ledningsarbete Klassificeringsstruktur Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avser myndighetens beslutade klassificeringsstruktur

P 1.3  |Utféra internt ledningsarbete Lathund Vid inaktualitet, 5 ar efter uppréattande AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Anvéndarhandledningar, lathundar och manualer for IS/IT-

25§ 103 system hanteras under 2.8.2

P 1.3  |Utféra internt ledningsarbete Métesanteckningar 2 ar efter upprattande AN-6138/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Uppgifter av operativ karaktér som inte dokumenterar beslut
och uttalanden av betydelse for verksamheten.

P 1.3  |Utfora internt ledningsarbete Organisationsstruktur Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Bade géllande och inaktuella organisationsplaner bevaras for
att kunna folja organisationens historia och arkivbildning

P 1.3 Utfora internt ledningsarbete Plan Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata Barium/Alfresco Digitalt Nej

mellanarkiv

P 1.3  |Utfora internt ledningsarbete Processkartlaggning Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA Digitalt Nej Arbetsmaterial till kartidggningen kan gallras nér slutlig

mellanarkiv/QPR overenskommen process finns fardig

P 1.3  |Utfora internt ledningsarbete Protokoll, forvaltningsledning Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Innehaller dokumenterade beslut eller uttalanden

P 1.3 Utféra internt ledningsarbete Protokoll, ledningsgrupp Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Innehaller dokumenterade beslut eller uttalanden.

P 1.3  |Utfora internt ledningsarbete Protokoll, styrgrupp/funktionsgrupp Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Innehaller dokumenterade beslut eller uttalanden. Avser
koncern- eller férvaltningsdvergripande grupper som ingar i
ledning och styrning.

P 1.3 Utfora internt ledningsarbete Riktlinje Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Da det styrande dokumentet kraver beslut av namnd/styrelse
laggs ett exemplar som bilaga tillsammans med beslut i diariet.
Avser riktlinjer som kan férekomma i alla processer.

P 1.3 Utfora internt ledningsarbete Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Overgripande sakerhetsfragor inom arbetsmiljparbete
redovisas under 1.7 "Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete".
Handlingar kring fysisk sékerhet redovisas under 2.9.2
"Hantera fysisk sakerhet och skalskydd".

P 1.3  |Utfora internt ledningsarbete Rutin Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Da det styrande dokumentet kraver beslut av namnd/styrelse
laggs ett exemplar som bilaga tillsammans med beslut i diariet.
Avser rutiner som kan férekomma i alla processer.

P 1.3 Utféra internt ledningsarbete Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej

betydelse 25§ 103
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P 1.3  |Utfora internt ledningsarbete Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat brev, e-
postmeddelande eller liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

P 1.3  |Utfora internt ledningsarbete Strategi Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata Barium/Alfresco Digitalt Nej Stategidokument enligt regionens dokumentstruktur

mellanarkiv

P 1.3 |Utféra internt ledningsarbete Tilldmpningsanvisning Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

P 1.4 Utveckla verksamheten

P 1.4 Utveckla verksamheten Ansokan om projektmedel Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

P 1.4 |Utveckla verksamheten Attestregler Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

P 1.4 |Utveckla verksamheten Avtal och dverenskommelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Papper Nej

P 1.4 Utveckla verksamheten Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

P 1.4 Utveckla verksamheten Delrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

P 1.4  |Utveckla verksamheten Forbattringsforslag fran medarbetare |2 ar efter uppréattande AN-6138/17, 005 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Forbattringsforslag fran medarbetare kan gallras vid
inaktualitet efter att ha behandlats. Dokumenteras i
moétesanteckningar eller nya rutiner eller liknande.

P 1.4 Utveckla verksamheten Forstudie Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Projekthandlingar avseende myndighetsgemensamma projekt

P 1.4 [Utveckla verksamheten Intern utredning Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv_|Digitalt Nej

P 1.4 Utveckla verksamheten Kallelse med dagordning 2 ar efter upprattande AN-6138/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv__|Digitalt Nej

P 1.4 Utveckla verksamheten Métesanteckningar, projektgrupp Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv__|Digitalt Nej

P 1.4 |Utveckla verksamheten Métesanteckningar, projektstyrgrupp  |Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv_|Digitalt Nej

P 1.4 [Utveckla verksamheten Projektdirektiv Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv_|Digitalt Nej

P 1.4 Utveckla verksamheten Projektorganisation Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Organisationsplan for projektet

P 1.4  |Utveckla verksamheten Projektplan Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Projekthandlingar avseende myndighetsgemensamma projekt

P 1.4 |Utveckla verksamheten Sammanstéllning, rapport och statistik |Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Bevaras om den inte ingar i verksamhetsberéttelse eller
liknande

P 14 Utveckla verksamheten Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej

betydelse 25§ 103

P 1.4  |Utveckla verksamheten Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

P 1.4 Utveckla verksamheten Slutrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

P 1.4 Utveckla verksamheten Tid- och aktivitetsplan 2 ar efter uppréattande AN-6138/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Projekthandlingar avseende myndighetsgemensamma projekt

P 1.4 Utveckla verksamheten Uppdragsavtal Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

P 1.4 Utveckla verksamheten Uppdragsbeskrivning Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv__|Digitalt Nej Aven malbeskrivning

P 1.4  |Utveckla verksamheten Uttag som &r underlag till statistik Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Underlag for statistik, ej bearbetningsbar och/eller av kortvarig

25§ 103 betydelse

P 1.4 Utveckla verksamheten Utvardering av projekt Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Kan inga i slutrapport eller delrapport

P Hantera revision och granskning

P Hantera revision och granskning Checklista, systematiskt 2 ar efter upprattande AN-6138/17, 006 Nej Checklista som anvands vid enhetens brandsakerhetsronder.

brandskyddsarbete SBA Signeras av ansvarig chef.

P 1.5 Hantera revision och granskning Inspektionsprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Handlingar i en myndighets eget tillsynsuppdrag hanteras i
berérd process. Avser inspektion fran t ex Arbetsmiljoverket,
IVO, Regionarkivet och utgér en inkommande handling
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P 1.5 [Hantera revision och granskning Internkontrollplan Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv_|Digitalt Nej

P 1.5 Hantera revision och granskning Revisionsberattelse, styrelse/namnd Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

P 1.5 Hantera revision och granskning Revisionsrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

P 1.5  |Hantera revision och granskning Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej

betydelse 25§ 103

P 1.5 Hantera revision och granskning Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

P 1.5 [Hantera revision och granskning Tillsynsprotokoll 10 ar efter uppréttande AN-6138/17, 006 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Tillsyn av raddningstjanstens utférare utmynnar i ett protokoll
som verksamheten far. Handlingar som rér évergripande
dokumentation av det systematiska brandskyddsarbetet
hanteras under 1.3

P 1.6  |Samverka och férhandla som

arbetsgivare

P 1.6 Samverka och férhandla som Anmaélan av foértroendevald Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej Gallras nar informationen forts dver till Forteckning éver

arbetsgivare 25§ 103 fortroendevalda.

P 1.6  [Samverka och férhandla som Anmélan av skyddsombud Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

arbetsgivare

P 1.6 [Samverka och férhandla som Avanmalan av fortroendevald Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej Gallras nar informationen forts dver till Forteckning ver

arbetsgivare 25§ 103 fortroendevalda.

P 1.6 Samverka och foérhandla som Foérhandlingsprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Diarieakt Papper Nej Avser t.ex. I6nedversyn, MBL, tvisteférhandling m.m. inklusive

arbetsgivare forhandlingsunderlag. Férhandlingsprotokoll i specifika
personalarenden hanteras i 2.1.2 Hantera anstallining.
Observera att arbetsmaterial och kopior av I6nerevisionslista
hos HR-personal och chefer ska rensas nar I6nedversynen har
avslutats.
Visningsexemplar ska sparas i Public 360.

P 1.6 Samverka och férhandla som Forteckning dver fortroendevalda Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- [Metadata SOFIA mellanarkiv  |Digitalt Nej Avser fortroendevalda for arbetstagarorganisationer, d v s

arbetsgivare 18, A.10 fackligt arbete. Uppdateras I6pande for att vara aktuella.

P 1.6  [Samverka och férhandla som Kallelse med dagordning 2 ar efter upprattande AN-6138/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej

arbetsgivare

P 1.6  [Samverka och férhandla som Kollektivavtal Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Diarieakt Papper Nej Visningsexemplar ska sparas i Public 360.

arbetsgivare

P 1.6 Samverka och férhandla som Lonekriterier Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

arbetsgivare
P 1.6  [Samverka och férhandla som Métesanteckningar, APT 5 ar efter upprattande AN-6138/17, 004 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Arbetsplatstraff (APT).
arbetsgivare
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P 1.6  [Samverka och férhandla som Protokoll, facklig samverkan Bevaras AN-6138/17, 001 Kronologisk ordning  |Serie i arkivbox Papper Nej Lokal samverkansgrupp (LSG), Omradets samverksansgrupp
arbetsgivare (OSG), Central samverkansgrupp (CSG),
Forvaltningssamverkansgrupp (FSG).
Férhandlingsprotokoll kring specifika personarenden hanteras
under 2.1.2 Hantera anstallning.
Visningsexemplar sparas i SOFIA mellanarkiv.
P 1.6  [Samverka och férhandla som Samverkansavtal Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Diarieakt Papper Nej Aven férvaltningsspecifika avtal och anvisningar. Avser bade
arbetsgivare centrala och lokala samverkansavtal.
Visningsexemplar ska sparas i Public 360.
P 1.6 [Samverka och férhandla som Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
arbetsgivare betydelse 25§ 103
P 1.6  [Samverka och férhandla som Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat brev, e-
arbetsgivare postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 1.7 Bedriva systematiskt
arbetsmiljéarbete
P 1.7  |Bedriva systematiskt Arbetsmiljérondsprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Protokoll efter utférd arbetsmiljorond
arbetsmiljdarbete
P 1.7 Bedriva systematiskt Arbetsmiljdutredning Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej T ex utredningar av extern konsult om t.ex. teamutveckling,
arbetsmiljarbete kartlaggning av psykosociala férhallanden, inomhusmiljo,
ventilation etc
P 1.7 |Bedriva systematiskt Dokumentation om systematiskt Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Myndighetsspecifik information bevaras, t.ex. organisation och
arbetsmiljéarbete arbetsmiljdarbete delegation av arbetsmiljduppgifter.
P 1.7 Bedriva systematiskt Enkatsvar medarbetarenkat Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej Individuella enkatsvar fran medarbetarenkat,
arbetsmiljarbete 25§ 103 temperaturméatningar och andra underlag gallras vid
inaktualitet efter sammanstalining. Sekretess bedéms efter
innehall.
P 1.7 Bedriva systematiskt Handlingsplan/Handlingsprogram Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej T ex. Krishanteringsplan, Handlingplan mot krankningar
arbetsmiljéarbete
P 1.7  |Bedriva systematiskt Instruktioner for allvarliga risker Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Enligt SAM (Systematiskt arbetsmijéarbete) ska det finnas
arbetsmiljdarbete skriftliga instruktioner for de arbetsuppgifter som medfor
allvarliga risker. Instruktioner for allvarliga risker
P 1.7  |Bedriva systematiskt Protokoll, halso- och Bevaras AN-6138/17, 001 Kronologisk ordning  |Arkivbox Papper Nej HAMK (hélso- och arbetsmiljokommitté) ar en del i det
arbetsmiljarbete arbetsmiljokommitté systematiska halso- och arbetsmiljoarbetet.
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P 1.7  |Bedriva systematiskt Risk- och konsekvensanalys, Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Checklista for arbetsmiljobedémning vid verksamhets- och
arbetsmiljarbete arbetsmiljé organisationsférandring — konsekvensanalys och
riskbedémning, KARB.
Gors i samband med organisationsférandringar,
vardplatsforandringar och andra férandringar som paverkar
arbetsmiljon.
P 1.7  |Bedriva systematiskt Sammanstéllning, medarbetarenkat Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Sammanstallning av svar fran medarbetarenkater,
arbetsmiljarbete temperaturmatningar och liknande. Individuella enkatsvar och
andra underlag gallras vid inaktualitet
P 1.7 Bedriva systematiskt Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
arbetsmiljéarbete betydelse 25§ 103
P 1.7  |Bedriva systematiskt Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat brev, e-
arbetsmiljéarbete postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 1.7  |Bedriva systematiskt Skyddsforeskrift Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej
arbetsmiljéarbete
P Besvara remisser och enkéater
P Besvara remisser och enkater Enkat Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avser enkater av betydelse for verksamheten. Myndighetens
egna enkater hanteras i berérd process.
P 1.8 Besvara remisser och enkater Enkatsvar fran Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avser besvarande av enkater av betydelse som utgor
verksamheten/myndigheten verksamhetens eller myndighetens officiella svar. Individuella
enkatsvar fran medarbetare och enkéatsvar gallande
medarbetarenkat hanteras under 1.7.
P 1.8 Besvara remisser och enkater Remiss Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Myndighetens egna remisser hanteras i berérd process.
P 1.8 |Besvara remisser och enkéter Remissvar Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Myndighetens egna remisser hanteras i berord process.
P 1.8 Besvara remisser och enkater Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 1.8 |Besvara remisser och enkéter Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller uppréttat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 1.9 Hantera externa synpunkter och
klagomal
P 1.9 |Hantera externa synpunkter och Avvikelserapport Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i MedControl Digitalt Nej
klagomal avvikelsehanteringssy
P 1.9 Hantera externa synpunkter och Handelseanalys Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i MedControl Digitalt Nej
klagomal avvikelsehanteringssy
P 1.9 |Hantera externa synpunkter och Sammanstéllning, rapport och statistik |Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Bevaras om den inte ingar i verksamhetsberattelse eller
klagomal liknande
P 1.9 |Hantera externa synpunkter och Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Registreras i MedControl Nej
klagomal betydelse 25§ 103 avvikelsehanteringssy
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P 1.9 |Hantera externa synpunkter och Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i MedControl Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat brev, e-
klagomal avvikelsehanteringssy postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
stemet en korrespondens.
P 1.9 |Hantera externa synpunkter och Svar pa synpunkter, klagomal Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i MedControl Digitalt Nej
klagomal avvikelsehanteringssy
P 1.9 |Hantera externa synpunkter och Synpunkter, klagomal Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i MedControl Digitalt Nej Synpunkter insamlade for att sammanstéllas kan gallras efter
klagomal avvikelsehanteringssy tva ar. Medborgarforslag/-synpunkter bevaras. Klagomal av
stemet mer precis karaktar redovisas i berérd process.
P 1.9 |Hantera externa synpunkter och Uttag som &r underlag till statistik Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Underlag for statistik, ej bearbetningsbar och/eller av kortvarig
klagomal 25§ 103 betydelse
P 1.10 [Samverka med andra
organisationer
P 1.10 [Samverka med andra Avsiktsforklaring Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse som innehaller en beskrivning om avsikten att
organisationer samarbeta med annan organisation i en viss fraga eller att
senare inga avtal eller verenskommelse
P 1.10 [Samverka med andra Avtal eller 6verenskommelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
organisationer
P 1.10 [Samverka med andra Kallelse med dagordning 2 ar efter ankomst eller upprattande AN-6138/17, 002 Nej Avser kallelse till t.ex. nationella natverk eller méten med
organisationer andra organisationer.
P 1.10 [Samverka med andra Métesanteckningar av betydelse Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Avser métesanteckningar som upprattas inom den egna
organisationer myndigheten. Métesanteckningar som inkommer fran andra
organisationer registreras som skrivelse i arende.
P 1.10 [Samverka med andra Organisationsanalys Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Foérekommer i arbetet med att formedla bistand i form av
organisationer materialbistand.
P 1.10 [Samverka med andra Positionsskrivelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse, PM eller liknande dar den egna organisationen/del
organisationer av organisationen inom VGR beskriver sin standpunkt i en viss
fraga
P 1.10 [Samverka med andra Projekthandling fran samverkansprojekt|Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
organisationer
P 1.10 [Samverka med andra Representation, handlingar om Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Representationskommittén. Avser dokumentation om
organisationer genomford representation, t ex representationslistor,
anteckningar om genomford representation, inbjudningar och
program om vanortsbesok.
P 1.10 [Samverka med andra Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
organisationer betydelse 25§ 103
P 1.10 [Samverka med andra Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat brev, e-
organisationer postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 1.10 [Samverka med andra Tackbrev Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
organisationer
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Sverige

]

P 1.10 [Samverka med andra Uppféljiningsrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
organisationer
P 1.10 [Samverka med andra Arsrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
organisationer
VO 2 Ge verksamhetsstéd
PG 21 Administrera anstéllning och I6ner
P 2.1.1 |Rekrytera
P 2.1.1 |Rekrytera Anmélan om ansprak pa foretradesratt [Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej
enligt LAS 25-27 §§ g
P 2.1.1 |Rekrytera Annons Bevaras AN-6343/17, 005 Arendenummerordnin |Varbi Digitalt Nej Publicerad annons fér den utannonserade tjansten, med krav
g pa kvalifikationer och egenskaper.
P 2.1.1 |Rekrytera Anstallningsavtal, underlag 2 ar efter upprattande AN-6343/17, 002 Personnummerordnin _|Barium Digitalt Nej
P 2.1.1 |Rekrytera Anstallningsprovning, blankett 2 ar efter uppréattande AN-6343/17, 002 Hos chef Nej Avser ansokan, motivering och beslut om
anstallningsprovning.
P 2.1.1 |Rekrytera Ansokan, ej erhallen tjanst 2 ar efter ankomst till myndigheten AN-6343/17, 003 Arendenummerordnin |Varbi Digitalt Nej Avser ansokningar fran sékande som inte fick tjansten,
g/personnummerordni atertagna ansokningar eller ansékningar till tjignster som
ng dragits tillbaka.
De flesta ansékningar laggs in i systemet av den sékande
sjélv, men det inkommer aven ansoékningar fran
rekryteringsforetag och spontana ansokningar per post eller e-
post.
P 2.1.1 |Rekrytera Ansokan, erhallen tjanst Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i Personalakt Papper Nej De flesta ansokningar laggs in i systemet av den sdkande
Varbi/Personnummero sjalv, men det inkommer &ven ansokningar fran
rdning rekryteringsféretag och spontana ansékningar per post eller e-
post.
P 2.1.1 |Rekrytera Ansokan, spontan, ej erhallen tjanst 2 ar efter tillsattningsbeslut eller ankomst  [AN-06343/17, 003 Nej Vid anstallning bevaras ansoékan, se Ansékan, erhéllen tiénst.
Om tillsattning inte sker gallras ansokan 2 ar fran ankomst.
P 2.1.1 |Rekrytera Beslut om tillsattning Bevaras AN-6343/17, 001 Arendenummerordnin |Varbi Digitalt Nej
g/Personnummerordni
P 2.1.1 |Rekrytera Beslut om arbetstillstand Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Heroma mellanarkiv |Digitalt Ja -39 kap |Arbetsgvaren ansdker om arbetstillstand vid rekrytering av
g 1-3§ OSL [personer fran tredje land och far ett beslut fran
Migrationsverket. De forsta tva aren ar arbetstillstandet knutet
till tjdnst och arbetsgivare. Efter dessa tva ar anséker man for
arbetstillstand for ytterligare 2 ar och efter 4 ar kan det bli
beviljat permanent arbetstillstand.
Nar vi anstéller personal fran tredje land ska alltid en kontroll
gobras om personen har ett aktuellt arbetstillstand.
P 2.1.1 |Rekrytera Beslut om behérighet for tjanstgéring i |Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej Till exempel beslut fran Socialstyrelsen om att fa gora

allméntjanstgoring i Sverige.
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P 2.1.1 |Rekrytera Beslut om uppehallskort Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Heroma mellanarkiv |Digitalt Ja -39 kap |Beslut om uppehallskort fattas av Migrationsverket och skickas
o] 1-3 § OSL |till arbetsgivaren. Beslutet ar tidsbegransat..

Uppehalistillstandskortet tilhor den anstallde och skickas inte
in till myndigheten. Det utfardas om personen vistas i Sverige
mer &n tre manader

P 2.1.1 |Rekrytera Betyg Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej Betyg fran universitet, hbgskola, yrkeshdgskola eller annan
g relevant utbildning som féljer med ansokan.

P 2.1.1 |Rekrytera Ccv Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej Meritférteckning, Curriculum Vitae (CV).
[¢]

P 2.1.1 |Rekrytera Dokumentation av referenstagning, Vid inaktualitet efter tillsattningsbeslut AN-394/15 72, 2015-11- Ja -39 kap |Dokumentationen gallras vid inaktualitet, dvs efter att

anstallningsintervjuer och tester 25,A6 1-3§ OSL |tillsattningsbeslut i rekryteringen har fattats.

P 2.1.1 |Rekrytera Halsodeklaration, ej erhallen tjanst 2 ar efter tillsattningsbeslut AN-6343/17, 003 Arendenummerordnin |Varbi Digitalt Ja - 39 kap |Om hélsodeklaration lamnas bevaras den i personalakt fér den
g/personnummerordni 1-3§ OSL |som fétt tjdnsten. Halsodeklaration fran dvriga kandidater
ng gallras efter tva ar

P 2.1.1 |Rekrytera Halsodeklaration, erhallen tjanst Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Ja -39 kap |Om halsodeklaration Iamnas bevaras den i personalakt for den
g 1-3§ OSL [som fatt tjansten. Halsodeklaration fran évriga kandidater

gallras efter tva ar

P 2.1.1 |Rekrytera Intyg Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej Intyg fran till exempel tidigare arbetsgivare eller kurser som
g foljer med ansokan.
P 2.1.1 |Rekrytera Kravspecifikation for tjanst Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej Underlag for krav och ansvarsprofil gallras vid inaktualitet om
18, A.10 annonsen redovisar de kvalifikationer och egenskaper som
kréavs for den utannonserade tjansten. | annat fall galler
bevarande.
P 2.1.1 |Rekrytera Registerutdrag, ej erhallen tjanst 2 ar efter tillsattningsbeslut AN-6343/17, 003 Ja -39 kap |Dokumentation rérande enskild anstélld fran Socialstyrelsen

1-3§ OSL |(HOSP), Inspektionen for vard och omsorg (IVO) eller Halso-
och sjukvardens ansvarsnamnd (HSAN), Polisens
belastningsregister

P 2.1.1 |Rekrytera Registerutdrag, erhallen tjanst Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Ja -39 kap |Dokumentation rérande enskild anstélld fran Socialstyrelsen
g 1-3§ OSL |(HOSP), Inspektionen for vard och omsorg (IVO) eller Halso-
och sjukvardens ansvarsnamnd (HSAN), Polisens
belastningsregister

P 2.1.1 |Rekrytera Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 2.1.1 |Rekrytera Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller uppréttat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.1.1 |Rekrytera Sokandeforteckning Bevaras AN-6343/17, 005 Nummerordning Varbi Digitalt Nej Avser aven lista dver utvalda s6kande hos rekryteringsforetag
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P 2.1.1 |Rekrytera Tjanstgoringsbetyg Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej Betyg fran tidigare arbetsgivare, innehallande omdéme, som
g foljer med ansoékan.
P 2.1.1 |Rekrytera Yrkeslegitimation, intyg Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin_|Personalakt Papper Nej Utfardas av Socialstyrelsen.
P 2.1.2 |Hantera anstéllning
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Anmalan om avgang Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin _|Personalakt Papper Nej
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Anmélan om bisyssla Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin_|Personalakt Digitalt Nej
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Anstallningsavtal Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej Hér ingar aven andringsmeddelande géllande anstallning.
g Galler aven timanstallning, visstidsanstallning, vikariat,
sasongsarbete och provanstallning.
Se aven Anstallningsférordnande.
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Anstaliningsférordnande Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej Till exempel chefsavtal. Férordnandet skrivs pa begransad tid.
9
Jamfor Anstéliningsavtal.
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Ansokan om undantag fran alkoholfri  [Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Ansokan fran den part som dnskar anséka om undantag fran
policy vid representation alkoholfri policy vid representation. Avser t.ex.
gratifikationsmiddag
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Ansdkan om undantag fran kravet i 39 [Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i diariet Diarieakt Papper Nej
§LPT och 29 § LRV pa
specialistkompetens
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Arbetsgivarintyg fran Loneservice Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej Arbetsgivarintyg utfardas pa begéran av Loneservice.
18,A.6 Innehaller arbetade timmar och inkomst de senaste 12
manaderna.
Forvaxla inte med betyg, som &r av utvérderande karaktar,
eller arbetsgivarintyg fran andra arbetsgivare som hanteras i
211,
P 2.1.2 |Hantera anstallning Avstaende av rétten till Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Heroma mellanarkiv |Digitalt Ja -39 kap |Ingari ett drende inom LAS-processen, dar handlingar
tillsvidareanstallning, blankett g 1-_x000D_ |diariefors. Originalet laggs i personalakten.
3§0SL
P 2.1.2 |Hantera anstallning Avsagelse, fortroendevald Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avsagelser fran fortroendevalda.
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Befattningsbeskrivning, individuell Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej Generella befattningsbeskrivningar hanteras under 1.3 Utfora
g internt ledningsarbete.
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Beslut om bisyssla Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Barium och Papper/digitalt Nej Beslut om ej tillaten eller tillaten bisyssla. Kopia av beslutet i
g personalakt Barium laggs i personalakten
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Beslut om undantag fran alkoholfri Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse med drendelogg fran representationskommittén,
policy vid representation Koncernkontoret. Avser t.ex. gratifikationsmiddag
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Beslut om undantag fran kraveti 39 § |Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Inkommer fran Socialstyrelsen. Kopia pa beslut laggs i
LPT och 29 § LRV pa personalakten. Aven avslagsbeslut Iaggs i akten.
specialistkompetens
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P 2.1.2 |Hantera anstéllning Bevakningslista, LAS Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Personnummerordnin [Heroma Digitalt Nej Uppdateras I6pande, skapas endast pa begéran och bygger pa
19,A6 g uppgifter i I6nesystemet.
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Checklista vid anstallning och Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Hos chef Nej Avser ifylld checklista. Gallras senast nér anstéliningen
arbetsplatsintroduktion 19,A6 upphor.
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Checklista vid avgangssamtal 2 ar efter upprattande AN-394/15 72, 2015-11- Hos chef Nej Avser ifylld checklista.
19,A.6
P 2.1.2 |Hantera anstallning Checklista, dokumentation av utférda  |Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Heroma mellanarkiv |Digitalt Nej Dokumentation om att kontroll &r utférd, inklusive datum. Avser
kontroller g kontroll av originalintyg/betyg, kontroll i belastnings- och
misstankeregistret, kontroll av legitimation, kontroll av bisyssla,
kontroll av kérkort etc.
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Disciplinarende, handlingar i Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja - 39 kap |Till exempel underlag, underréttelse, varning och avsked.
1-_x000D_ |Héanvisning med diarienummer till personalakten.
3§0SL
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Dokumentation fran utvecklingssamtal |Vid inaktualitet som intraffar vid AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Ja -39 kap |Avser till exempel individuella mal- och utvecklingsplaner som
och l6nesamtal nastkommande samtal efter 1 ar 25,A2 1-3 § OSL |uppréttats vid utvecklingssamtal.
Chefens anteckningar fran samtal utgér arbetsmaterial som
rensas ut nar chefen inte langre behdéver dem.
Se aven Individuell utvecklingsplan .
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Dédsfall, uppgifter om Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Ja -39 kap
g 1-3§ OSL
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Ersattning, beslut Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej Beslut om ersattning ingar vanligtvis i anstallningsavtalet, men
g separata beslut férekommer ocksa.
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Facklig tid, rapporter och 2 ar efter upprattande AN-6343/17, 002 Hos chef Nej
sammanstéllningar
P 2.1.2 |Hantera anstallning Fullmakt avseende sekretessbelagd Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
information om personal
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Gratifikation, beslut om minnesgava Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Beslut om minnesgava.
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Gratifikation, underlag Vid inaktualitet AN-6343/17, 002 Personnummerordnin _|Hos HR Papper Nej
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Handlingar rérande varsel som inte 2ar AN-6343/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej
resulterar i avslut, LAS
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Handlingar rérande varsel som Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Hénvisning med diarienummer till personalakten.
resulterar i avslut, LAS
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Individuell utvecklingsplan Vid inaktualitet som intraffar vid AN-6343/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Ja -39 kap |Avser mal- och utvecklingsplaner som uppréttats vid
nastkommande samtal efter 1 ar 1-3§ OSL |utvecklingssamtal.
Jamfoér Dokumentation frén utveckling och 16,
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Indragen férskrivningsratt, beslut Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras/Personnu |Personalakt Papper Nej Ett exemplar laggs i personalakten, efter diarieféring.
mmerordning
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Inventering av bisyssla Vid inaktualitet, nasta inventering AN-394/15 72, 2015-11- Nej Avser inventering som gors med aterkommande intervall.
19,A2& 10 Medarbetaren intygar att han/hon inte har en bisyssla. Om det
finns bisyssla anges det enligt sarskild rutin.
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P 2.1.2 |Hantera anstéllning Kontaktuppgift till anhérig Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Hos chef/Heroma Ja -39 kap |Uppdateras I6pande och gallras senast nar anstallningen

19,A6 1-3§ OSL  |upphar.

P 2.1.2 |Hantera anstéllning Kvittens 2 ar efter inaktualitet AN-6343/17, 002 Nej Kvittenser for surfplattor/mobiltelefoner/évrig utrustning som ar
utlanade till anstallda/fértroendevalda. Kvittensen kan gallras
tva ar efter aterlamnande av utrustning. Kvittens for nycklar
hanteras under Hantera fysisk sékerhet och skalskydd.

P 2.1.2 |Hantera anstallning Lonebidrag, ansdkan Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja - 39 kap

1-3§ OSL
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Lonebidrag, avisering, utbetalt belopp |2 ar efter ankomst AN-6343/17, 002 Ja -39 kap |Uppgifterna finns i bokféring 6ver l6ner samt i
1-3 § OSL |Arbetsférmedlingens system

P 2.1.2 |Hantera anstéllning Lonebidrag, beslut Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras Public 360 och Papper/digitalt Nej Kopia pa beslut med diarienummer laggs i personalakten.

personalakt

P 2.1.2 |Hantera anstéllning Lénebidrag, handlingar om Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Heroma mellanarkiv |Digitalt Ja -39 kap |Ansdkan, 6verenskommelse och beslut om I6nebidrag

g 1-3§ OSL
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Lonebidrag, handlingsplan Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Ja -39 kap |Handlingsplan for I6nebidragsanstélld bevaras i personalakt
g 1-3§ OSL

P 2.1.2 |Hantera anstéllning Meddelande om andrad behérighet for |Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Héanvisning med diarienummer till personalakten, om personen

halso- och sjukvardspersonal ar eller har varit anstalld.

P 2.1.2 |Hantera anstéllning Nattarbete, uppgift om Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Ja -39 kap

lakarundersdkning 1-3§ OSL

P 2.1.2 |Hantera anstéllning Nominering och utnamning till 3ar AN-6343/17, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Nominering som prévas av en kommitté en eller ett par ganger

overlakare eller verprofession om aret

P 2.1.2 |Hantera anstéllning Omplaceringsarende, handlingar i Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja - 39 kap |Avser samtliga handlingar och egen dokumentation som ar av

1-3§ OSL |betydelse for arendet. Hanvisning med diarienummer till
personalakten.

P 2.1.2 |Hantera anstallning Polisanmalan mot anstalld Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja - 39 kap |Avser polisanmalan som avser en medarbetare

1-3§ OSL
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Protokoll, facklig férhandling, Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i diariet Diarieakt Papper Ja -39 kap |Avser specifika individuella personarenden, till exempel om
personarende 1-3 § OSL |férandrade arbetsuppgifter.
Forhandling kring 6vergripande fragor hanteras under 1.6
Samverka och férhandla som arbetsgivare. Denna handling
kan komma att upprattas i Disciplindrenden. Se
Disciplindrende, handlingar i. Visningsexemplar ska sparas i
Public 360.
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P 2.1.2 |Hantera anstéllning Registerutdrag som visar legitimation |Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Heroma mellanarkiv |Digitalt Ja -39 kap |Dokumentation rérande enskild anstélld fran Socialstyrelsen
g 1-3§ OSL |(HOSP), Inspektionen for vard och omsorg (IVO) eller Halso-
och sjukvardens ansvarsnamnd (HSAN) avseende anstéllning
av personal till yrken som omfattas av
legimitationsbestammelser
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Registerutdrag, utdrag fran belastnings-|Gallras omedelbart AN-6343/17, 001 Ja -39 kap |Utdrag fran Polisens belastningsregister (BRU) och Polisens
och misstankeregistret 1-3 § OSL |misstankeregister.
Registerutdraget far inte sparas i personalakten. Endast
dokumentation om att kontroll &r gjord far dokumenteras.
P 2.1.2 |Hantera anstallning Sekretessforbindelse/tystnadspliktsavta [Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej Ingar vanligtvis i anstéliningsavtalet men separata forbindelser
| g bevaras ocksa i personalakten.
Sekretessforbindelse/tystnadspliktsavtal fér extern person
hanteras under 2.9.2 Hantera fysisk sékerhet och skalskydd.
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Sjukersattning, beslut Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Heroma mellanarkiv |Digitalt Ja - 39 kap
1-3§ OSL
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller uppréttat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.1.2 |Hantera anstallning Tjanstgoringsbetyg Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej Avser betyg med omddme fran arbetsgivaren. Jamfor
g Arbetsgivarintyg.
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Tjanstgoringsintyg Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin_|Personalakt Papper Nej
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Tjanstgoringsuppgift Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Heroma Digitalt Nej Uppgifter om 16n, arbetade timmar, sjukfranvaro, semester
g med mera.
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Underlag till LAS- och MBL-protokoll Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.1.2 |Hantera anstallning Underrattelse till lokal facklig Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
organisation om tilltankt atgard
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Uppdrag for annan uppdragsgivare Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej Fortydligande om uppdrag hos annan uppdragsgivare, t.ex. en
g tillaten bisyssla
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Uppsagning, beslut Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej Avser beslut om uppsagning pa arbetsgivarens initiativ.
9
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Vaccinationsunderlag fér personal Vid inaktualitet efter Gverforing till AN-394/15 72, 2015-11- Ja - 25 kap |Vaccinationskort for personal som har vaccinerats i tjansten.
vaccinationsregistret 25 1§ 0SL Innehaller fragor som personen ska svara pa fore vaccination,
t ex 6verkanslighet.
P 2.1.2 |Hantera anstéllning Overenskommelse mellan arbetsgivare |Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Ja -39 kap
och medarbetare g 1-3§ OSL
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner,
arvoden och pension
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, AFA-beslut Gallras efter 67 ars alder AN-6343/17, 004 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej Skickas till pensionsenheten. Loneservice.
arvoden och pension g
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P 2.1.3 |Berakna och betala ut lIoner, Ansdkan om pension Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej Anstkan om pension bevaras i personakten
arvoden och pension g
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Ansokan om pension, fortroendevald  [Bevaras AN-6343/17, 005 Personnummerordnin |Pensionsakt Papper Nej | pensionsakt hos pensionsenheten, Loneservice
arvoden och pension g
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Ansdkan om tjanstepension Bevaras AN-6343/17, 004 Personnummerordnin [Pensionsakt Papper Nej | pensionsakt hos pensionsenheten, Loneservice
arvoden och pension g
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Arvoden, rapport till arvodister 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Personnummerordnin |Fortroendemannare |Digitalt Nej Fortroendemannaarvoden, konsultarvoden,
arvoden och pension rakenskapsaret avslutades g gistret (Troman) till utbildningsarvoden, férsékspersonsarvoden etc. Verifikationer
Heroma och handlingar som hanvisar till verifikationer
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Avgangsanmalan Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej
arvoden och pension g
P 2.1.3 |Berékna och betala ut I6ner, Avgangsvederlag, beslut Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej
arvoden och pension
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Bilerséattning, uppgift om 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 010 Verifikationsnummer Nej
arvoden och pension rakenskapsaret avslutades
P 2.1.3 |Berékna och betala ut I6ner, Ersattning for egna utlagg via 16n 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Personnummerordnin |Heroma Digitalt Ja -39 kap |Rutin for betalning av egna utlégg via personalsystemet.
arvoden och pension rakenskapsaret avslutades g 1-3§ OSL [Blankett och kvitto (lakarvard, friskvard, parkeringskvitton etc.)
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Ersattning for studier Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Heroma Digitalt Nej Notering i Heroma
arvoden och pension g
P 2.1.3 |Berékna och betala ut I6ner, Franvarorapportering 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Personnummerordnin |Heroma Digitalt Nej Rapportering sker i Heroma
arvoden och pension rakenskapséret avslutades g
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Forfragan fran KPA Gallras efter 67 ars alder AN-6343/17, 004 Personnummerordnin |Pa pensionsenheten Nej Forfragningar om tider och 16ner
arvoden och pension g
P 2.1.3 |Berékna och betala ut I6ner, Forfragan fran Statens 2 ar efter ankomst AN-6343/17, 004 Personnummerordnin Nej Blankett SPV 9 (Férfragan fran Statens tjanstepensionsverk
arvoden och pension tjanstepensionsverk, SPV 9 g via blankett rérande pension)
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Férhandsberakning Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej Pensionsenheten kan dra ut fran KPA-Pension
arvoden och pension 19, A.6
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Godkannande av pensionsbrev Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej Maskinellt godkédnnande samt kopia pa manuell paskrift till
arvoden och pension g KPA.
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Grundlista/lonelista Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Heroma Digitalt Nej
arvoden och pension g
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Handling gallande omstallningsstod Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej
arvoden och pension
P 2.1.3 |Berékna och betala ut I6ner, Intyg for utbetalning av 16n utan 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Nej
arvoden och pension skatteavdrag rakenskapsaret avslutades
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Kontrolluppgift Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Heroma Digitalt Nej Finns i pappersform fére november 2001 da Palett/Heroma
arvoden och pension g togs i bruk. Darefter digitalt i Heroma
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Lakarintyg, sjukdom eller vard av barn |Vid inaktualitet efter att ratt 16n utbetalats |AN-6343/17, 002 Ja -39 kap |Avser kopia om sadan tas emot. Originalet finns hos
arvoden och pension 1-3§ OSL |Forsékringskassan. For lakarintyg som ingar i
rehabiliteringsérende, se 2.3.4
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Lonebeslut Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej
arvoden och pension g
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Lonespecifikation Bevaras AN-6343/17,001 Personnummerordnin |Heroma Digitalt Ja - 39 kap
arvoden och pension g 1-3§ OSL
P 2.1.3 |Berékna och betala ut I6ner, Lonetillagg Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Personalakt Papper Nej
arvoden och pension g
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Pensionsbrev med bilagor Bevaras AN-6343/17, 004 Personnummerordnin |Pensionsakt Papper Nej | pensionsakt hos pensionsenheten, Loneservice
arvoden och pension g
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Personalférteckning/évertidsjournal Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- [Personnummerordnin [Heroma Digitalt Nej Rapport fran Heroma
arvoden och pension 25,A5 g
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P 2.1.3 |Berékna och betala ut I6ner, Reserakning 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Verifikationsnummer Nej
arvoden och pension rakenskapsaret avslutades
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
arvoden och pension betydelse 25§ 103
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller upprattat brev, e-
arvoden och pension postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Timrapport 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Papper Nej
arvoden och pension rakenskapsaret avslutades
P 2.1.3 |Berékna och betala ut I6ner, Tjanstgoringsrapport 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Personnummerordnin |Heroma Digitalt Nej Rapport som innehaller signatur av anstélld
arvoden och pension rakenskapsaret avslutades g
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Tjanstgoringsschema Gallras nér det ersatts av ett nytt schema  |[AN-6343/17, 002 Nej Finns digitalt i Heroma.
arvoden och pension eller nar anstéllningen upphér
P 2.1.3 |Berékna och betala ut I6ner, Underlag for Idneberékning 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Personnummerordnin |Heroma Digitalt Nej
arvoden och pension rakenskapsaret avslutades g
P 2.1.3 |Berakna och betala ut I6ner, Utanordningslista 2 ar efter uppréattande AN-6343/17, 002 Personnummerordnin |Heroma Digitalt Nej Signeras i Heroma av chef for kontroll av utbetalning av 16n.
arvoden och pension g
P 22 Hantera bemanning
P 22 Hantera bemanning Beslut angaende beviljad 2 ar efter beslut AN-6343/17, 002 Personnummerordnin |Heroma Digitalt Nej
ledighetsansokan g
P 2.2 Hantera bemanning Ledighetsansdkan 2 ar efter beslut AN-6343/17, 002 Nej
P 2.2 Hantera bemanning Ledighetsansékan, ej beviljad Vid inaktualitet
P 2.2 Hantera bemanning Remiss avseende konvertering av Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
tjanst
P 22 Hantera bemanning Schema 2ar AN-6343/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Avser scheman som féreskriver vem som ska géra vad vid
vilket tillfalle. Individuella tjanstgéringsscheman hanteras
under 2.1.3 Berakna och betala ut I6ner, arvoden och pension
P 22 Hantera bemanning Semesterlista Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej Avser semesterlistor som upprattats per enhet eller
19,A6 verksamhet. Listorna kan gallras efter att uppgifterna har lagts
in i Heroma.
P 22 Hantera bemanning Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 2.2 Hantera bemanning Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller uppréttat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
PG 2.3 |Hantera personalsociala fragor
P 2.3.1 |Kompetensutveckla
P 2.3.1 |Kompetensutveckla Anmélan till utbildning Vid inaktualitet AN-6343/17, 002 Nej
P 2.3.1 |Kompetensutveckla Deltagarlista for utbildning i egen regi _ |Bevaras AN-6343/17, 006 Metadata SOFIA mellanarkiv__|Digitalt Nej
P 2.3.1 |Kompetensutveckla Frageformular, utvardering av Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej Gallras vid inaktualitet efter att man tagit del av resultatet och
utbildning 25,A2 gjort den analys som behdvs
P 2.3.1 |Kompetensutveckla Kursinbjudan Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
19,A2
P 2.3.1 |Kompetensutveckla Kursintyg Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin _|Personalakt Papper Nej
P 2.3.1 |Kompetensutveckla Program for utbildning i egen regi Bevaras AN-6343/17, 006 Metadata SOFIA mellanarkiv__|Digitalt Nej
P 2.3.1 |Kompetensutveckla Resestipendium Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin _|Heroma mellanarkiv |Digitalt Nej
P 2.3.1 |Kompetensutveckla Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
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P 2.3.1 |Kompetensutveckla Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

P 2.3.1 |Kompetensutveckla Utbildningsmaterial, egenproducerat Bevaras AN-6343/17, 006 Metadata SOFIA mellanarkiv__|Digitalt Nej

P 2.3.2 |Tillhandahalla friskvard

P 2.3.2 |Tillhandahalla friskvard Ansdkan om friskvardsbidrag 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Nej

rakenskapsaret avslutades

P 2.3.2 |Tillhandahalla friskvard Kvitto pa egna utlagg for friskvard 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Nej

rakenskapsaret avslutades

P 2.3.2 |Tillhandahalla friskvard Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Papper/digitalt Nej

betydelse 25§ 103

P 2.3.2 |Tillhandahalla friskvard Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller uppréttat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

P 2.3.3 |Hantera tillbud, arbetsskada,

otillaten paverkan och kréankande
sarbehandling

P 2.3.3 |Hantera tillbud, arbetsskada, Anmalan om arbetsskada Bevaras AN-6343/17, 001 Arendenummerordnin [MedControl Digitalt Ja - 39 kap

otillaten paverkan och krankande g 1-3§ OSL
sarbehandling

P 2.3.3 |Hantera tillbud, arbetsskada, Anmalan om krénkande sarbehandling [Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja - 39 kap

otillaten paverkan och krankande 1-3§ OSL
sarbehandling

P 2.3.3 |Hantera tillbud, arbetsskada, Avwvikelse- och tillbudsrapport Bevaras AN-6343/17, 001 Arendenummerordnin [MedControl Digitalt Ja -39 kap

otillaten paverkan och krankande g 1-3§ OSL
sarbehandling

P 2.3.3 |Hantera tillbud, arbetsskada, Beslut om arbetsskada Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Heroma mellanarkiv |Digitalt Ja -39 kap

otilldten paverkan och krankande g 1-3 § OSL
sarbehandling

P 2.3.3 |Hantera tillbud, arbetsskada, Lakarintyg, arbetsskada Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummerordnin |Heroma mellanarkiv |Digitalt Ja - 39 kap

otillaten paverkan och krdnkande g 1-3§ OSL
sarbehandling
P 2.3.3 [Hantera tillbud, arbetsskada, Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
otillaten paverkan och krdnkande |betydelse 25§ 103
sarbehandling

P 2.3.3 |Hantera tillbud, arbetsskada, Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller upprattat brev, e-
otillaten paverkan och krankande postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
sarbehandling en korrespondens.

P 2.3.3 |Hantera tillbud, arbetsskada, Utredning om krénkande sarbehandling |Bevaras AN-6343/17, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja - 39 kap

otillaten paverkan och krdnkande 1-3§ OSL
sarbehandling

P 2.3.4 |Rehabilitera

P 2.3.4 |Rehabilitera Alkohol/drogmissbruk, Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i HalsoSAM Digitalt Ja -39 kap |Om medarbetaren tackar ja till behandling startar en

behandlingséverenskommelse HélsoSAM 1-3 § OSL |rehabiliteringsprocess. Om medarbetaren tackar nej inleds ett
disciplinarende.

P 2.3.4 |Rehabilitera Anteckning fran uppfoljningsmote Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i HalsoSAM Digitalt Ja - 39 kap

HalsoSAM 1-3§ OSL
P 2.3.4 |Rehabilitera Anteckning, 6vriga Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i HalsoSAM Digitalt Ja -39 kap |Rehabanteckningar i fritext, till exempel fran
HéalsoSAM 1-3§ OSL |telefonavstamningar.
P 2.3.4 |Rehabilitera Anteckningar fran avslutande Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i HalsoSAM Digitalt Ja -39 kap
rehabiliteringsmote HalsoSAM 1-3§ OSL
P 2.3.4 |Rehabilitera Arbetsformagebeddémning fran Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i HalsoSAM Digitalt Ja - 39 kap
féretagshélsovarden HélsoSAM 1-3 § OSL
P 2.3.4 |Rehabilitera Bedomning av arbetsformaga, Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i HalsoSAM Digitalt Ja -39 kap
chef/medarbetareskattning pa HalsoSAM 1-3§ OSL
arbetsplats
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P 2.3.4 |Rehabilitera Bestallningsunderlag, 2ar AN-6343/17, 002 Hos chef Papper Ja -39 kap |Avser eventuella kopior. Originalen finns hos

foretagshalsovard 1-3§ OSL |foretagshalsovarden.

P 2.3.4 |Rehabilitera Forstadagsintyg Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i HalsoSAM Digitalt Ja - 39 kap

HalsoSAM 1-3§ OSL
P 2.3.4 |Rehabilitera Lakarintyg, rehabiliteringsarende Vid inaktualitet AN-6343/17, 002 Ja -39 kap |Lakarintyg som avser arbetsskada bevaras, se 2.3.3
1-3§ OSL
P 2.3.4 |Rehabilitera Rehabiliteringsutredning/-plan Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i HalsoSAM Digitalt Ja -39 kap |Rehabiliteringskartlaggning och initial rehabiliteringsplan.
HélsoSAM 1-3 § OSL |Handlingsplan.
Rehabiliteringsutredning startar senast efter 14 dagars
sjukfranvaro eller fyra korttidssjukfranvarotillfallen under en 12-
manaders period.
Utlatande fran arbetsgivaren till Forsakringskassan -
Forsakringskassans blankett, ersatts av rehabutredningen/-
planen.
P 2.3.4 |Rehabilitera Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103

P 2.3.4 |Rehabilitera Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat brev, e-
postmeddelande eller liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

P 2.3.4 |Rehabilitera Utlatande fran lakare eller Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i HalsoSAM Digitalt Ja - 39 kap

féretagshélsovard HalsoSAM 1-3§ OSL

PG 2.4  |Administrera ekonomi

P 2.4.1 |Utforma och f6lja upp ekonomi

P 2.4.1 |Utforma och folja upp ekonomi Attest- och utanordning, forteckning 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 015 Registreras i Raindance Digitalt Nej Namnlista pa personer som har nagon form av attestratt och

rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet vad attestratten galler.

P 2.4.1 |Utforma och félja upp ekonomi Avgiftshandbok/prislista Bevaras AN-09363/20, 006 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Prislistan ska inte férvaxlas med produktkatalog gallande
bilagor till anbud. Prislistan avser avtalade och 6verenskomna
priser inom Véstra Gotalandsregionen.

P 2.4.1 |Utforma och folja upp ekonomi Balansrakning, manatlig 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 016 Registreras i Raindance Digitalt Nej Om utskrift gjorts. Grunddatan i ekonomisystemet ligger kvar.

rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet Den érliga balansrakningen ingar i arsbokslutet under process
1.2 Planera, forvalta och folja upp verksamheten.
P 2.4.1 |Utforma och folja upp ekonomi Bokslutsrapport, periodisk 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 016 Nej
rakenskapsaret avslutades
P 2.4.1 |Utforma och f6lja upp ekonomi Kvartalsrapport 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 016 Nej
rakenskapsaret avslutades
P 2.4.1 |Utforma och folja upp ekonomi Manadsrapport 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 016 Nej
rakenskapsaret avslutades

P 2.4.1 |Utforma och f6lja upp ekonomi Noter Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

P 2.4.1 |Utforma och f6lja upp ekonomi Prognos Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i Cognos Controller _|Digitalt Nej

P 2.4.1 |Utforma och folja upp ekonomi Serviceavtal, rutinmassiga 2 ar efter avtalets utgang AN-2470/18, 001 Nej Rutinméssiga serviceavtal mot redan inganget ramavtal
avseende t.ex. kopiatorer, kaffemaskiner och stadning kan
gallras 2 ar efter avtalets utgang

P 2.4.1 |Utforma och f6lja upp ekonomi Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Papper/digitalt Nej

betydelse 25§ 103
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P 2.4.1 |Utforma och f6lja upp ekonomi Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller uppréttat brev, e-
postmeddelande eller liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

P 2.4.1 |Utforma och folja upp ekonomi Specifikation till balansposter Bevaras AN-09363/20, 014 Kronologisk ordning  |Arkivbox Papper Nej Noterna ingar i arsredovisning.

P 2.4.1 |Utforma och f6lja upp ekonomi Specifikation till delarsrapport, ej 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 016 Nej Publicerad delarsrapport diareférs och bevaras. Jamfor

publicerad rakenskapsaret avslutades Delarsrapport under 1.2 Planera, forvalta och félja upp
verksamheten.
P 2.4.1 |Utforma och folja upp ekonomi Totalkostnadsbokslut/efterkalkyl Bevaras AN-09363/20, 015 Kronologisk ordning  |Insight Digitalt Nej Framstalls i huvudsak inom halso- och sjukvarden
P 2.4.2 |Hantera intékter frdn kund
P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Avbetalningsplan 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 015 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet

P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Avskriven fordran mot betalningsansvar |7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 015 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet

P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Avstamning dagssaldo 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 013 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet

P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Betalkortsslip 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Kronologisk ordning  |Nararkiv/slutarkiv Papper Nej Betalkort, kontokort, kreditkort.

rakenskapséret avslutades

P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Betalningspaminnelse 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Visma collectors Nej Upphandlad tjanst.

rakenskapsaret avslutades
P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Biljettstam 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Nej
rakenskapséret avslutades

P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Checkstam 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Nej
rakenskapsaret avslutades

P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Dementi, inkassoarende 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Nummerordning Visma Collectors Digitalt Nej
rakenskapséret avslutades

P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Fakturaunderlag 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej Inkluderar debiteringsorder och debiteringsunderlag

rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet

P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Fildverféring/integrering mellan 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 012 Registreras i Raindance Digitalt Nej

férsystem/ekonomisystem rakenskapséret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Inkassokrav 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Nummerordning Visma Collectors Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades
P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Insattningshandling, bevakningsféretag |7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Nej
rakenskapséret avslutades
P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Kontantkassa — redovisning 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Kontantkvitto 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapséret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Kontantredovisningar, kassabehalining |7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet

P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Kravbrev till kund 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej Kundfordran.

rakenskapséret avslutades ekonomisystemet

P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Kreditbedémningshandling 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Nej

rakenskapsaret avslutades

P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Kundfaktura 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Géller endast betalda fakturor

rakenskapséret avslutades ekonomisystemet

P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Kundregister 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt

rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet

P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Kundreskontra Bevaras AN-09363/20, 004 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Kundreskontrajournaler per bokslutsdatum.

For arkivering och avstéllning till Regionarkivet ansvarar
central systemforvaltning.

P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Kundverifikation 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej

rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet

P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Kvitto 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Nummerordning Nararkiv/slutarkiv Papper Nej

rakenskapsaret avslutades

P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Kororder/kdrbestallning 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Nej

rakenskapsaret avslutades

P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Lista 6ver inbetalningar 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt

rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
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P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Makulerad kvittofaktura 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Nedskrivning av kundfordran 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Ordererkannande, utgaende 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Kronologisk ordning  |Parm/ekonomisyste [Digitalt/papper Nej Bestéllningserkédnnande/-bekraftelse, utgaende
rakenskapsaret avslutades m
P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Restkrav 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Nummerordning Visma Collectors Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades
P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller uppréttat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Skuldsaldo 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Nummerordning Visma Collectors Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades
P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Underlag for makulering och 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Kronologisk ordning  |Arkivbox Papper Nej
nedskrivning av kundfakturor rakenskapsaret avslutades
P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Utbetalningsorder, kreditfaktura 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Aterbetalningskvitto, kreditfaktura 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Overféringslogg, ekonomisystem 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 012 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér _|Bestridande av faktura Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Innefattar inte formfel
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Betalningsforslag, betalning av 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
leverantorsfakturor rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Betalningsjournal 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Avser utbetalningar. Férvaras under hela bevarandetiden hos
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet den bank som regionen har avtal med
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Betalningspaminnelse 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Kronologisk ordning  |Arkivbox Papper Nej
rakenskapsaret avslutades
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Delgivningskvitto Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Delgivningskvitto att betalningspaminnelse ar mottagen.
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Dementi, inkassodrende 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Kronologisk ordning  |Arkivbox Papper Nej
rakenskapséret avslutades
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér [Fakturabetalning, utbetalning 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Serviceutforda betalningar fran plus- och bankgirot. Férvaras
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet under hela bevarandetiden hos den bank som regionen har
avtal med
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Fakturabilaga eller underlag 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Underlag till fakturering som kompletterar information pa
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet fakturan exempelvis bilagor, féljesedel, mottagningssedel
gallras efter 7 &r. Bilagor, foljesedlar, mottagningssedlar som
ej kompletterar fakturan gallras efter 2 ar.
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér ~[Fakturakopia 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Kronologisk ordning  |Hos Papper Nej Aven rakningskopia
rakenskapsaret avslutades bestéllare/ it
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantor  |Fildverforing/integrering mellan 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 012 Registreras i Raindance Digitalt Nej
forsystem/ekonomisystem rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantoér |Fraktsedel 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Kronologisk ordning  |Hos Papper Nej
rakenskapsaret avslutades bestéllare/attestant
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Féljesedel, hanvisning pa fakturan 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér [Féljesedel, om faktura komplett 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Nummerordning Hos Papper Nej
rakenskapsaret avslutades bestéllare/attestant
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér [Féreldggande om betalning Bevaras AN-09363/20, 006 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Betalningsforelaggande fran Kronofogdemyndigheten
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P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Girolista, utférda betalningar 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Avser bankgiro. Forvaras under hela bevarandetiden hos den
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet bank som regionen har avtal med
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Inkassokrav 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Kronologisk ordning  |Arkivbox Papper Nej
rakenskapsaret avslutades
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Kontoutdrag, bankgiro/plusgiro 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Avser in- och utbetalningar. Foérvaras under hela
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet bevarandetiden hos den bank som regionen har avtal med.
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Kopieringsmaskin, rapportkort 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Nej
rakenskapsaret avslutades
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Kravbrev, fran leverantér 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantoér |Kvittens avseende matkuponger 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Kvittenskopia 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Kvittenslista/-journal/-bok 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér [Kvitto 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Leverantdrsfaktura 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance/Marknad |Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet splatsen
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Leverantorsfakturajournal 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej For arkivering och leverans till Regionarkivet ansvara central
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet systemforvaltning.
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Leverantdrsreskontra Bevaras AN-09363/20, 004 Registreras i Raindance Digitalt Nej Leverantdrsreskontrajournaler per bokslutsdatum
ekonomisystemet
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantor |Leverantorsverifikation 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Lista 6ver utbetalningar 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapséret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Orderbekraftelse 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i e- Marknadsplatsen Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades handelssystemet
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Packsedel 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Nej
rakenskapséret avslutades
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér [Reklamation 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Nej
rakenskapsaret avslutades
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Rekvisition 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapséret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér [Restkrav 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Kronologisk ordning  |Arkivbox Papper Nej
rakenskapsaret avslutades
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantor |Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantor |Skrivelse i &rende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Skuldsaldo 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Kronologisk ordning  |Arkivbox Papper Nej
rakenskapsaret avslutades
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér |Utbetalningsorder 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Avser in- och utbetalningar (bank).
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér Utbetalningsuppdrag, kopia 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.3 [Hantera kostnader fran leverantér |Overféringslogg, ekonomisystem 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 012 Registreras i Raindance Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande
ekonomiredovisning
P 2.4.4 |Hantera I6pande Anlaggningsregister Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Registreras i Raindance Digitalt Nej Uppdateras I6pande. Anlaggningsregister per bokslutsdatum
ekonomiredovisning 19, A6 ekonomisystemet bevaras.
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P 2.4.4 |Hantera I6pande Anlaggningsregister per bokslutsdatum [Bevaras AN-09363/20, 004 Registreras i Arkivbox Papper Nej Varje ar per bokslutsdatum ska ett exemplar av
ekonomiredovisning ekonomisystemet anlaggningsregisterdatabasen skrivas ut och bevaras
tillsammans med bokslutet.
Galler aven exemplar av anlaggninsregisterdatabasen som
skrivs ut till delarsbokslut.
P 2.4.4 |Hantera I6pande Autogiromedgivande 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande Avrékning 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande Avstamningsdokument mellan 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 012 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning bokféringsled rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande Behandlingshistorik, grund-, huvud och |Bevaras AN-09363/20, 001 Registreras i Raindance Digitalt Nej Uppgifter om nar data har bearbetats eller &ndrats.
ekonomiredovisning sidoordnad bokféring ekonomisystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande Behandlingshistorik, verifikationer 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Uppgifter om nar data har bearbetats eller &ndrats.
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet Behandlingshistorik som ar nddvandig for att presentera de
ekonomiska handelserna som grund-, huvud- och sidoordnad
bokforing ska bevaras.
P 2.4.4 |Hantera I6pande Bilaga till inkomstverifikation 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande Bokféringsorder med underlag 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande Bokforingsoversikt Bevaras AN-09363/20, 002 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning ekonomisystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande Checkkopia som bilaggs verifikation 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande Faktureringsunderlag 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Papper/digitalt Nej Debiteringsunderlag.
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande Filéverféring/integrering mellan 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 012 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning forsystem/ekonomisystem rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande Foéljesedel som inte behdvs for att 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej Om fakturan &r komplett kan féljesedeln gallras efter 2 ar.
ekonomiredovisning forsta faktura rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande Forteckning dver anlaggningstyper Bevaras AN-09363/20, 002 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning (avskrivningstyp) ekonomisystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande Grundbok Bevaras AN-09363/20, 001 Registreras i Raindance Digitalt Nej Ekonomiska héndelser bokfoérda sa att de kan presenteras i
ekonomiredovisning ekonomisystemet registreringsordning.
P 2.4.4 |Hantera I6pande Handkassa, redovisning 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Fakturaportalen, Digitalt Nej
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet Raindance
P 2.4.4 |Hantera I6pande Handlingar rérande investeringar Bevaras AN-09363/20, 006 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning ekonomisystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande Handlingar rérande lan Bevaras AN-09363/20, 006 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Lan mot Koncernbanken.
ekonomiredovisning
P 2.4.4 |Hantera I6pande Huvudbok Bevaras AN-09363/20, 001 Registreras i Raindance Digitalt Nej Ekonomiska héndelser bokférda sa att de kan presenteras per
ekonomiredovisning ekonomisystemet redovisningsperiod i systematisk ordning.
P 2.4.4 |Hantera I6pande Inbetalningsjournal 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Lista 6ver inbetalningar.
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande Instruktion om redovisningsprinciper Bevaras AN-09363/20, 002 Registreras i Public 360 Digitalt Nej
ekonomiredovisning diariesystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande Instruktioner och program till 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 003 Digitalt Nej
ekonomiredovisning kassaregister rakenskapsaret avslutades
P 2.4.4 |Hantera I6pande Internclearingfaktura 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Nummerordning Raindance Digitalt Nej Internfaktura. Clearinglistor (debitering och kreditering).
ekonomiredovisning rakenskapséret avslutades
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ekonomiredovisning

rakenskapsaret avslutades

P 2.4.4 |Hantera I6pande Inventeringslista/-rapport, tillféllig 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej Avser inventering av anlaggningstillgangar. Jamfor Lagerlista
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet till bokslut.

P 2.4.4 |Hantera I6pande Inventeringslista/-rapport, 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 015 Registreras i Raindance Digitalt Nej Avser inventering av anlaggningstillgangar. Jamfor Lagerlista
ekonomiredovisning arssammanstallning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet till bokslut.

P 2.4.4 |Hantera I6pande Kassadifferensrapport 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet

P 2.4.4 |Hantera I6pande Kassaflédesanalys Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
ekonomiredovisning

P 2.4.4 |Hantera I6pande Kassarapport/kassaredovisning 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet

P 2.4.4 |Hantera I6pande Kassationslista, arssammanstalining 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 015 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet

P 2.4.4 |Hantera I6pande Kodplan Bevaras AN-09363/20, 002 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning ekonomisystemet

P 2.4.4 |Hantera I6pande Kontoavstamning 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 013 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades

P 2.4.4 |Hantera I6pande Kontoplan med kodf6rteckning Bevaras AN-09363/20, 002 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning ekonomisystemet

P 2.4.4 |Hantera I6pande Kontoutdrag, bankgiro/plusgiro 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet

P 2.4.4 |Hantera I6pande Kvitto 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet

P 2.4.4 |Hantera I6pande Lagerlista till bokslut 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 015 Registreras i Raindance Digitalt Nej Avser inventering av lager, till exempel for lakemedel eller
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet sjukvardsprodukter. Jamfor Inventeringslista/rapport.

P 2.4.4 |Hantera I6pande Lagerrapport 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet

P 2.4.4 |Hantera I6pande Register éver privata vardgivare Bevaras AN-09363/20, 006 Registreras i Privera Digitalt Nej Bokforingsunderlag i registret gallras efter 7 ar.
ekonomiredovisning ekonomisystemet

P 2.4.4 |Hantera I6pande Resultatrékning, manatlig 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 016 Registreras i Raindance Digitalt Nej Den érliga resultatrakningen ingar i arsbokslutet under process
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet 1.2 Planera, forvalta och folja upp verksamheten.

P 2.4.4 |Hantera I6pande Raéttelsepost, grund-, huvud-, och Bevaras AN-09363/20, 001 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning sidoordnad bokféring ekonomisystemet

P 2.4.4 |Hantera I6pande Raéttelsepost, verifikation 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning rakenskapséret avslutades ekonomisystemet

P 2.4.4 |Hantera I6pande Samlingsplan Bevaras AN-09363/20, 002 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning ekonomisystemet

P 2.4.4 |Hantera I6pande Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
ekonomiredovisning betydelse 25§ 103

P 2.4.4 |Hantera I6pande Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller upprattat brev, e-
ekonomiredovisning postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av

en korrespondens.

P 2.4.4 |Hantera I6pande Underlag for ekonomisk avstamning av |7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Loneservice far utdata fran Heroma som de stdmmer av mot
ekonomiredovisning personalkonton rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet ekonomisystem och bankkonton.

P 2.4.4 |Hantera I6pande Underlag fér inmatning i 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning anlaggningsregister rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet

P 2.4.4 |Hantera I6pande Underlag for periodisk avskrivning 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet

P 2.4.4 |Hantera I6pande Underlag till delarsbokslut 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 015
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P 2.4.4 |Hantera I6pande Underlag till arsredovisning med 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 015
ekonomiredovisning resultatrékning och balansrékning rakenskapsaret avslutades
P 2.4.4 |Hantera I6pande Utbetalningsjournal 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Bankfil.
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande Utbetalningslista, bankgiro/plusgiro 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande Varderingsnorm Bevaras AN-09363/20, 002 Registreras i Public 360 Digitalt Nej
ekonomiredovisning diariesystemet
P 2.4.4 |Hantera I6pande Arsavgiftskvitto 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Kronologisk ordning  |Arkivbox Papper Nej
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades
P 2.4.4 |Hantera I6pande Overféringslogg, ekonomisystem 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 012 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Deklaration och kontrolluppgift, kopia |7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 011 Nej
av undertecknad blankett/kvitto rakenskapsaret avslutades
elektronisk signatur
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Huvudbok pa bygg- och 17 ar efter utgangen av det kalenderar da  |AN-09363/20, 008 Registreras i Raindance Digitalt Nej
anlaggningsprojekt rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Jamkningshandlingar fran saljare for att[17 ar efter utgangen av det kalenderar da  [AN-09363/20, 008 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej
kunna fullgéra jamkningsskyldighet vid |rakenskapsaret avslutades
framtida forséljning eller &ndrad
anvéandning, fastighet
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Jamkningshandlingar fran saljare for att[12 ar efter utgangen av det kalenderar da  [AN-09363/20, 009 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej
kunna fullgéra jamkningsskyldighet vid |rakenskapsaret avslutades
framtida forséljning eller &ndrad
anvandning, investeringsvara
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Kassarapport 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 010 Kronologisk ordning  |Nararkiv/slutarkiv Nej
rakenskapsaret avslutades
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Kontantférsaljning 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 010 Kronologisk ordning  |Nararkiv/slutarkiv Nej
rakenskapsaret avslutades
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Kontoutdrag, skattekonto 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Nej
rakenskapsaret avslutades
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Kopia av ansokan till Skatteverket 17 ar efter utgangen av det kalenderar da  |AN-09363/20, 008 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
inklusive kopia av képekontrakt, rakenskapsaret avslutades
jamkningshandling och underlag for
berékning av justeringsmoms, fastighet
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Kopia av ansokan till Skatteverket 12 ar efter utgangen av det kalenderar da  |AN-09363/20, 009 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
inklusive kopia av kopekontrakt, rakenskapsaret avslutades
jamkningshandling och underlag for
berékning av justeringsmoms,
investeringsvara
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Kopia av kundfaktura avseende salda |12 ar efter utgangen av det kalenderar da  |AN-09363/20, 009 Registreras i Raindance Digitalt Nej
investeringsvaror rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Kvitto gallande brénsle och tillbehér 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 010 Kronologisk ordning  |Nararkiv/slutarkiv Nej
rakenskapsaret avslutades
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Korjournal 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 010 Personnummerordnin |Heroma Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades g
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Leverantdrsfakturakopia, 17 ar efter utgangen av det kalenderar da  |AN-09363/20, 008 Registreras i Raindance Digitalt Nej
anlaggning/fastighet rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Leverantorsfakturakopia, 12 ar efter utgangen av det kalenderar da  |AN-09363/20, 009 Registreras i Raindance Digitalt Nej
investeringsvara rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Momsrekvisition 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 011 Kronologisk ordning  |Cognos Controller |Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Periodisk sammanstalining 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 011 Kronologisk ordning  |Cognos Controller |Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller uppréttat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Underlag till deklaration och 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 011 Nej
kontrolluppgift rakenskapsaret avslutades
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Underlag till momsredovisning 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 011 Registreras i Raindance Digitalt Nej Inklusive momsrapport
rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
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P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Utdrag ur anlaggningsregister, 17 ar efter utgangen av det kalenderar da  |AN-09363/20, 008 Registreras i Raindance Digitalt Nej
anlaggning/fastighet rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning Utdrag ur anlaggningsregister, 12 ar efter utgangen av det kalenderar da  |AN-09363/20, 009 Registreras i Raindance Digitalt Nej
investeringsvara rakenskapsaret avslutades ekonomisystemet
P 2.4.6 |Hantera forsékringar
P 2.4.6 |Hantera foérsakringar Beslut om ersattning Bevaras AN-2470/18, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avser dven avslagsbeslut.
P 2.4.6 |Hantera forsakringar Forfragningsunderlag Bevaras AN-2470/18, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.4.6 |Hantera forsakringar Forsakringsavtal Bevaras AN-2470/18, 002 Registreras i diariet Diarieakt Papper Nej
P 2.4.6 |Hantera forsékringar Forsakringsbrev Bevaras AN-2470/18, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Exempel pa de olika forsékringar som kan tecknas ar: ansvar,
tiansteresa, olycksfall, miljé och rattskydd. Vid nyttjande av
forsakringen aterfinns handlingarna i de processer dar
skaderegleringen sker.
P 2.4.6 |Hantera forsékringar Forsakringshandbok Bevaras AN-2470/18, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv_|Digitalt Nej
P 2.4.6 |Hantera foérsakringar Forsakringsvillkor Bevaras AN-2470/18, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.4.6 |Hantera forsakringar Informationsblad, internt Vid inaktualitet AN-394/1572, 2015-11- Nej
19
P 2.4.6 |Hantera forsékringar Skadeanmalan Bevaras AN-2470/18, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja - 39 kap
1-3§ OSL
P 2.4.6 |Hantera forsakringar Skadeanmalningsblankett, intern Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
20
P 2.4.6 |Hantera forsékringar Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 2.4.6 |Hantera forsakringar Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.4.7 |Hantera stiftelser, fonder och gavor
P 2.4.7 |Hantera stiftelser, fonder och gavor [Anmélan till stiftelseregistret Bevaras AN-2470/18, 003 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.4.7 |Hantera stiftelser, fonder och gavor |Ansékan om medel Bevaras AN-2470/18, 003 Registreras i Public Digitalt Nej Avser ansokan om att f& medel. Bade beviljade och avslagna
diariet/Metadata 360/Researchweb ansokningar bevaras. Verksamheter som inte anvander
Researchweb registrerar ansdkan om medel i diariesystemet
Public 360.
P 2.4.7 |Hantera stiftelser, fonder och gavor |Bedémningskriterier for urval Bevaras AN-2470/18, 003 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej
P 2.4.7 |Hantera stiftelser, fonder och gavor (Beslut om gava Bevaras AN-2332/16, 2016-04-20 [Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Bade beslut om att ta emot och att tacka
§22
P 2.4.7 |Hantera stiftelser, fonder och gavor |Beslut om utdelning Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata Filemaker Digitalt Nej Utdelning ur stiftelse/donationsfond
P 2.4.7 |Hantera stiftelser, fonder och gavor |Ekonomihandling, bokforingsskyldig 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 015 Nej Stiftelser som ar bokféringsskyldiga enligt bokféringslagen
stiftelse rakenskapsaret avslutades
P 2.4.7 |Hantera stiftelser, fonder och gavor |Ekonomihandling, ej bokféringsskyldig |7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 015 Nej Stiftelser som inte ar bokféringsskyldiga enligt bokféringslagen
stiftelse rakenskapsaret avslutades
P 2.4.7 |Hantera stiftelser, fonder och gavor |Férteckning dver stiftelser Bevaras AN-2470/18, 003 Metadata Filemaker Digitalt Nej
P 2.4.7 |Hantera stiftelser, fonder och gavor |Gavobrev Bevaras AN-2470/18, 003 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.4.7 |Hantera stiftelser, fonder och gavor |Protokoll, stiftelse Bevaras AN-2470/18, 003 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej
P 2.4.7 |Hantera stiftelser, fonder och gavor [Revisionsberattelse, stiftelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.4.7 |Hantera stiftelser, fonder och gavor |Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
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P 2.4.7 |Hantera stiftelser, fonder och gavor |Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat brev, e-
postmeddelande eller liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

P 2.4.7 |Hantera stiftelser, fonder och gavor |Stiftelseférordnande Bevaras AN-2470/18, 003 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Stiftelseférordnandet kan utgdras av till exempel en
donationsurkund, ett gavobrev, ett testamente eller ett beslut i
ett protokoll.

P 2.4.7 [Hantera stiftelser, fonder och gavor |Arsredovisning, stiftelse Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

P 2.4.8 |Hantera bidrag

P 2.4.8 |Hantera bidrag Ansokan om medel Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Permanenta bidrag ska hanteras i karnprocess.

P 2.4.8 |Hantera bidrag Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Permanenta bidrag ska hanteras i karnprocess.

P 2.4.8 |Hantera bidrag Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej

betydelse 25§ 103

P 2.4.8 |Hantera bidrag Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

P 2.4.8 |Hantera bidrag Tjansteutlatande Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Permanenta bidrag ska hanteras i karnprocess.

P 2.4.8 |Hantera bidrag Uppféljiningsrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Permanenta bidrag ska hanteras i karnprocess.

P 2.4.8 |Hantera bidrag Utlysning Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Permanenta bidrag ska hanteras i karnprocess.

PG 2.5 |Kodpa in och upphandla

P 2.5.3 [Forvalta och félja upp ingangna

avtal
P 2.5.3 |Forvalta och félja upp ingangna Avtal Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Diarieakt och Public |Papper och digitalt Nej
avtal 360

P 2.5.3 [Forvalta och félja upp ingangna Avtalsregistret/avtalsdatabasen Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

avtal

P 2.5.3 |Forvalta och félja upp ingangna Avtalsoverlatelse Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

avtal

P 2.5.3 [Forvalta och félja upp ingangna Kopekontrakt Bevaras AN-09363/20, 006 Registreras i diariet Diarieakt Papper Nej

avtal

P 2.5.3 |Forvalta och félja upp ingangna Rapport Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Inklusive leverantdrs-/inkopsstatistik

avtal

P 2.5.3 [Forvalta och félja upp ingangna Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej

avtal betydelse 25§ 103
P 2.5.3 |Forvalta och félja upp ingangna Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat brev, e-
avtal postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.5.3 [Forvalta och félja upp ingangna Tillaggsavtal Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Diarieakt och Public |Papper och digitalt Nej
avtal 360

P 2.5.3 |Forvalta och félja upp ingangna Uppségning av avtal Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

avtal

P 2.5.3 [Forvalta och félja upp ingangna Villkorsandringar Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

avtal

P 2.5.3 |Forvalta och félja upp ingangna Andring av kontakt- eller Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

avtal adressuppgifter

P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar

P 2.5.4 |Hantera inkop och upphandlingar  |Anbud Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja - 19 kap |Galler &ven ej antagna anbud. Géller belopp dver forsta

3§0SL troskelvardet LOU.

P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar _|Annonsunderlag Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
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P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar  [Anskaffningsbeslut, inkdpsanmodan Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
eller andra inkdpsgrundande
handlingar
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar _|Artikelférteckning Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar  |Bestéllning 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Metadata eller Sharepoint/Public  |Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades registreras i diariet och|360/Visma
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar  |Bestéllningsunderlag under forsta 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i diariet Public 360/Visma |Digitalt Nej T.ex. inkdpsanmodan, anskaffnings-/investeringsbeslut
troskelvardet i LOU rakenskapsaret avslutades och i inklusive offerter
upphandlingssystem
P 2.5.4 |Hantera inkop och upphandlingar  |Bestallningsunderlag 6ver forsta Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja - 19 kap |Kan innehalla bilagor av t.ex. inkdpsanmodan, anskaffnings-
troskelvardet i LOU 3§0SL /investeringsbeslut
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar  (Bilagor till anbud, rutinméssig karaktar |Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Ja- 19 kap |Bilagor med rutinméssig information, t ex broschyrer,
25§ 103 3§0SL produktkataloger (ej att forvéxla med prislista, som ska
bevaras med avtalet), 6vrigt tryckt material mm om
anbudsgivaren kan gallras nér avtal ar tecknat for
upphandlingen.
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar  [Bilagor till anbud,modeller och ritningar |5 ar efter det kalenderar da rakenskapsaret |[AN-6141/17, 002 Diarienummerordning |Arkivbox Papper Ja - 19 kap |Bilagor till anbud och tavlingsbidrag i form av modeller,
avslutades 3§0SL ritningar och planer kan gallras om de ar beskrivna (eller
avbildade) i dokumentationen.
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar  [Fragor och svar Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja - 19 kap |Samt réttelser och fortydliganden under anbudstiden
3§0SL
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar  [Fullmakt bolag Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja - 19 kap |Fran leverantor
3§0SL
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar _|Férhandsannonsering Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar |Intyg/bevis for kontroll av leverantér Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja - 19 kap
3§0SL
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar |Meddelande om leverantdrsval Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Vid direktupphandling
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar  |Offert, antagen 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i diariet Public 360/Visma [Digitalt Ja - 19 kap |Galler belopp under forsta troskelvardet LOU
rakenskapsaret avslutades och i 3§ OSL
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar |Offert, inte antagen Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Ja - 19 kap |Gaéller belopp under forsta troskelvardet LOU.
25§ 103 3§0SL
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar _[Sekretessférbindelse, javsdeklaration |Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.5.4 |Hantera inkop och upphandlingar [Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar  |Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar _|Tilldelningsbeslut Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar [Uppdragshandling Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Uppdragsbeskrivning, Underlag for beslut, Uppdragshandling
Upphandling
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar |Upphandlingsdokument Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja - 19 kap |Tidigare kallad forfragningsunderlag. Inklusive inbjudan,
3§0SL kravstalining
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar  |Upplysning om tilldelningsbeslut Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar  |Utvarderingsprotokoll Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja - 19 kap |Direktupphandling dokumentation, fér belopp under
3§0SL gransvarde for upphandling
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar  [Utvarderingsunderlag Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja - 19 kap
3§0SL
P 2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar  |Oppningsprotokoll Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja - 19 kap
3§0SL
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P 2.5.5 |Hantera avrop fran avtal
P 2.5.5 |Hantera avrop fran avtal Bestallning 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Metadata eller Sharepoint/Public  [Digitalt Nej
rakenskapsaret avslutades registreras i diariet och|360/Visma
P 2.5.5 |Hantera avrop fran avtal Bestallningsunderlag under forsta 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i diariet Public 360/Visma |Digitalt Nej T.ex. inkdpsanmodan, anskaffnings-/investeringsbeslut
troskelvardet i LOU rékenskapsaret avslutades ochi inklusive offerter
upphandlingssystem
P 2.5.5 |Hantera avrop fran avtal Offert, antagen 7 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 005 Registreras i diariet Public 360/Visma |Digitalt Ja - 19 kap |Gaéller belopp under forsta troskelvardet LOU
rakenskapsaret avslutades och i 3§ OSL
P 2.5.5 [Hantera avrop fran avtal Order-, uppdrags-, och 2 ar efter utgangen av det kalenderar da AN-09363/20, 007 Registreras i Marknadsplatsen Digitalt Nej
bestallningsbekraftelse rakenskapsaret avslutades bestéllningssystem 2.0
P 2.5.5 |Hantera avrop fran avtal Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 2.5.5 |Hantera avrop fran avtal Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
PG 2.6 |Administrera allménna handlingar
P 2.6.1 |Registrera handlingar och hantera
post
P 2.6.1 |Registrera handlingar och hantera [Diarium Bevaras AN-6139/17, 001 Diarienummerordning |Public 360 Digitalt Nej Diariet &r myndighetens register éver inkommande och
post upprattade handlingar i enlighet med TF och OSL
P 2.6.1 |Registrera handlingar och hantera |E-postlogg i Microsoft Exchange 90 dagar AN-06027/20 Nej Utfors av VGR IT efter tillampningsbeslut i respektive
post myndighet. Jfr 1.3
P 2.6.1 |Registrera handlingar och hantera |Fullmakt, personadresserad post Vid inaktualitet AN-6139/17, 003 Nej Postéppning, personadresserad post. Uppdateras fortidpande
post
P 2.6.1 |Registrera handlingar och hantera |Férteckning éver rekommenderad post |2 ar AN-6139/17, 003 Nej Kallas aven REK-bok.
post
P 2.6.1 |Registrera handlingar och hantera |Inlamningskvitto, foretagspaket 2ar AN-394/15 72, 2015-11- Nej
post 19, A.8
P 2.6.1 |Registrera handlingar och hantera [Meddelande, via rostbreviada Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej Forst efter uppgifter av vikt antecknats och tillférts eventuellt
post 19,A3 arende i diariet
P 2.6.1 |Registrera handlingar och hantera |Postlistor Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Public 360 Digitalt Nej Utgor ett sokvarde i diariet och ar offentliga férutsatt att
post 19,A6 arendet/handlingar har klassats ratt vid registrering sa att
sekretessbelagda uppgifter och personuppgifter inte visas i
postlistan.
P 2.6.1 |Registrera handlingar och hantera [Postoppnings- och Vid inaktualitet AN-6139/17, 003 Nej Utgivna rutiner och riktlinjer i ledningssystemet bevaras.
post registreringsansvisningar
P 2.6.1 |Registrera handlingar och hantera [Register dver fullmakter Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
post 19, A6
P 2.6.1 |Registrera handlingar och hantera |Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Papper/digitalt Nej
post betydelse 25§ 103
P 2.6.1 |Registrera handlingar och hantera |Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat brev, e-
post postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.6.1 |Registrera handlingar och hantera |Sandningskvitto, fax Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
post 19, A.8
P 2.6.2 |Redovisa, styra och hantera
handlingar och arkiv
P 2.6.2 |Redovisa, styra och hantera Arkivbeskrivning Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Vid férandring bevaras den tidigare beskrivningen
handlingar och arkiv
P 2.6.2 |Redovisa, styra och hantera Arkivférteckning Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i Visual Arkiv Digitalt Nej
handlingar och arkiv arkivforteckningssyste
P 2.6.2 |Redovisa, styra och hantera Arkivinventering Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
handlingar och arkiv 19, A.10
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P 2.6.2 |Redovisa, styra och hantera Forteckning éver IT-stéd som Bevaras AN-6139/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Forteckningen kan ocksa inga eller utgdra separat bilaga till
handlingar och arkiv innehaller allménna handlingar arkivbeskrivningen
P 2.6.2 |Redovisa, styra och hantera Gallringsbeslut Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Ingar ofta diareférda handlingar
handlingar och arkiv
P 2.6.2 |Redovisa, styra och hantera Gallringsframstallan Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
handlingar och arkiv
P 2.6.2 |Redovisa, styra och hantera Gallringsutredning Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
handlingar och arkiv
P 2.6.2 |Redovisa, styra och hantera IT-férteckning Bevaras AN-6139/17, 001 Bokstavsordning Applikationsportfolje |Digitalt Nej Applikationsportfdlj, forteckning éver IT-system
handlingar och arkiv n
P 2.6.2 |Redovisa, styra och hantera Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
handlingar och arkiv betydelse 25§ 103
P 2.6.2 |Redovisa, styra och hantera Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréattat brev, e-
handlingar och arkiv postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.6.2 |Redovisa, styra och hantera Tillampningsbeslut om gallring Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Myndighetens beslut om tilldmpning av arkivnamndens
handlingar och arkiv gallringsbeslut
P 2.6.3 |Ta emot arkiv
P 2.6.3 |Ta emot arkiv Fullmaktigebeslut om mottagande av  |Bevaras AN-6139/17, 004 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Ingar i fullmaktiges protokoll
allmén handling
P 2.6.3 |Ta emot arkiv Forteckning 6ver arkivhandlingar som  |Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
mottagits
P 2.6.3 |Ta emot arkiv Leveransgodkannande Bevaras AN-6139/17, 004 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.6.3 |Ta emot arkiv Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 2.6.3 |Ta emot arkiv Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.6.4 |Overldamna arkiv
P 2.6.4 |Overlamna arkiv Fullmaktigebeslut om éverlamnande av |Bevaras AN-6139/17, 004 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Ingar i fullmaktiges protokoll
allmén handling
P 2.6.4 |Overlamna arkiv Forteckning dver arkivhandlingar som |Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
Sverlamnas
P 2.6.4 [Overldmna arkiv Leveransframstallan Bevaras AN-6139/17, 004 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.6.4 [Overldmna arkiv Leveransreversal Bevaras AN-6139/17, 004 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.6.4 |Overlamna arkiv Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 2.6.4 |Overlamna arkiv Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.6.5 |Hantera utldmnande av handlingar
P 2.6.5 |Hantera utldmnande av handlingar [Begéaran om utidmnande med Bevaras AN-6139/17, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Begéaran om journalkopior hanteras i hdlso- och sjukvardens
sekretess eller forbehall karnprocess (3.1 Varda, undersoka och behandla)
P 2.6.5 |Hantera utlidmnande av handlingar |Begéran om utldmnande, ej sekretess |Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
19, A2
P 2.6.5 |Hantera utldmnande av handlingar |Beslut om avslag pa begdran om Bevaras AN-6139/17, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Begéran om journalkopior hanteras i halso- och sjukvardens
utldmnande av allmén handling karnprocess (3.1 Varda, understka och behandla)
P 2.6.5 |Hantera utldmnande av handlingar |Fullmakt Bevaras AN-6139/17, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avser fullmakt att ta del av sekretessbelagd handling
P 2.6.5 |Hantera utlidmnande av handlingar |Samtycke Bevaras AN-6139/17, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Samtycke till utldmnande av sekretessbelagd handling
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P 2.6.5 |Hantera utlidmnande av handlingar |Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 2.6.5 |Hantera utldmnande av handlingar |Skrivelse i &rende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.6.5 [Hantera utlamnande av handlingar |Overklagande Bevaras AN-6139/17, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avser 6verklagenden som inkommer till myndigheten géllande
utldmnande av allménna handlingar.
P 2.7  |Administrera kontroll av
personuppgiftsbehandlingar
P 2.7  |Administrera kontroll av Anmélan av behandling av Vid inaktualitet AN-6139/17, 006 Kronologisk ordning  |Barium Digitalt Nej
personuppgiftsbehandlingar personuppgifter till
dataskyddssombudet
P 2.7 |Administrera kontroll av Anmélan om dataskyddsombud Vid inaktualitet AN-6139/17, 006 Nej Anmalan om dataskyddsombud fran myndigheten till
personuppgiftsbehandlingar Datainspektionen
P 2.7 |Administrera kontroll av Anmélan om personuppgiftsincident till [Bevaras AN-6139/17, 005 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
personuppgiftsbehandlingar Datainspektionen
P 2.7 |Administrera kontroll av Entledigande av dataskyddsombud Vid inaktualitet AN-6139/17, 006 Nej
personuppgiftsbehandlingar
P 2.7  |Administrera kontroll av Foérordnande av dataskyddsombud Bevaras AN-6139/17, 005 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
personuppgiftsbehandlingar
P 2.7 |Administrera kontroll av Konsekvensbeddémning enligt GDPR  |Bevaras AN-6139/17, 005 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja
personuppgiftsbehandlingar
P 2.7  |Administrera kontroll av Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras AN-6139/17, 005 Registreras i diariet Diarieakt Papper Nej Visningsexemplar forvaras i Public 360
personuppgiftsbehandlingar
P 2.7 |Administrera kontroll av Registerforteckning Bevaras AN-6139/17, 005 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Avser dataskyddsombud forteckning och beskrivning dver
personuppgiftsbehandlingar personregister och personuppgiftsbehandlingar som anvands i
verksamheten. Kontaktuppgifter uppdateras I6pande. Utgér
aven IT-forteckning 6ver system som innehaller allmanna
handlingar.
P 2.7 |Administrera kontroll av Registerutdrag, begéran om samt svar |2 ar efter uppréattande AN-6139/17, 006 Nej Avser enskilds persons begéran om registerutdrag och svar pa
personuppgiftsbehandlingar detta.
P 2.7 |Administrera kontroll av Riskanalys Bevaras AN-6139/17, 005 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja Risk- och sarbarhetsanalys
personuppgiftsbehandlingar
P 2.7  |Administrera kontroll av Samtycke till behandling av 2 ar efter att behandlingen har upphort AN-6139/17, 006 Nej Omfattar &ven samtycke till publicering av foto och film. Om
personuppgiftsbehandlingar personuppgifter behandlingen dvergar till arkivmyndigheten, raknas det som att
behandlingen har upphort.
P 2.7 |Administrera kontroll av Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
personuppgiftsbehandlingar betydelse 25§ 103
P 2.7 |Administrera kontroll av Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat brev, e-
personuppgiftsbehandlingar postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.7 |Administrera kontroll av Atertagande av samtycke till 2 ar efter inaktualitet AN-6139/17, 006 Nej
personuppgiftsbehandlingar behandling av personuppgifter
PG 2.8 |Hantera och férvalta IS/IT
P 2.8.1 |Utveckla och infdra IS/IT
P 2.8.1 |Utveckla och infora IS/IT Avtal och dverenskommelse Bevaras AN-09363/20, 006 Registreras i diariet Diarieakt Papper Nej
P 2.8.1 |Utveckla och inféra IS/IT Beredningsrapport Bevaras AN-09158/19, 001 Metadata Canea/SOFIA Digitalt Nej Beredningsrapport BP1
mellanarkiv
P 2.8.1 |Utveckla och infora IS/IT Beslutsutdrag ur métesanteckning Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
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P 2.8.1 |Utveckla och infora IS/IT Forslag till beslut vid olika typer av Bevaras AN-09158/19, 001 Metadata Canea/SOFIA Digitalt Nej
projektbeslut inom IS/IT Styrmodell mellanarkiv
P 2.8.1 |Utveckla och infora IS/IT Forstudie Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.8.1 |Utveckla och infora IS/IT Initieringsunderlag 10 ar efter uppréttande AN-09158/19, 004 Metadata Canea/SOFIA Digitalt Nej
mellanarkiv
P 2.8.1 |Utveckla och inféra IS/IT IS/IT-plan Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Behovsinventering i verksamheten
P 2.8.1 |Utveckla och infora IS/IT Kallelse med dagordning 2 ar efter uppréattande AN-6138/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv__|Digitalt Nej
P 2.8.1 |Utveckla och inféra IS/IT Kostnadskalkyl Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata Canea/SOFIA Digitalt Nej
25,A.10 mellanarkiv
P 2.8.1 |Utveckla och inféra IS/IT Kravplan Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.8.1 |Utveckla och infora IS/IT Kravplan checklista Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata Canea/SOFIA Digitalt Nej
25, A.6 mellanarkiv
P 2.8.1 |Utveckla och inféra IS/IT Leverans- och statusrapport Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata Canea/SOFIA Digitalt Nej
25,A.2 mellanarkiv
P 2.8.1 |Utveckla och infora IS/IT Leveransgodkannande IS/IT Bevaras AN-09158/19, 001 Metadata Canea/SOFIA Digitalt Nej
mellanarkiv
P 2.8.1 |Utveckla och inféra IS/IT Métesanteckningar av betydelse Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Anvands for métesanteckningar fran t ex projektstyrgrupp,
projektgrupp
P 2.8.1 |Utveckla och inféra IS/IT Métesanteckningar av ringa eller 2 ar efter upprattande AN-6138/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Uppgifter av operativ karaktér som inte dokumenterar beslut
tillfallig betydelse och uttalanden av betydelse for verksamheten.Resultatet
dokumenteras i rapport eller pa annat sétt.
P 2.8.1 |Utveckla och infora IS/IT Projektavvikelserapport Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata Canea/SOFIA Digitalt Nej
25,A.2 mellanarkiv
P 2.8.1 |Utveckla och inféra IS/IT Projektdirektiv Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.8.1 |Utveckla och inféra IS/IT Projektplan Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.8.1 |Utveckla och infora IS/IT Projektriskanalys Bevaras AN-09158/19, 001 Metadata Canea/SOFIA Digitalt Nej
mellanarkiv
P 2.8.1 |Utveckla och inféra IS/IT Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Papper/digitalt Nej
betydelse 25§ 103
P 2.8.1 |Utveckla och infora IS/IT Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.8.1 |Utveckla och inféra IS/IT Slutrapport Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.8.1 |Utveckla och inféra IS/IT Statusrapport for projekt Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata Canea/SOFIA Digitalt Nej
25,A.2 mellanarkiv
P 2.8.1 |Utveckla och infora IS/IT Supportdokumentation Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Avser dokumentation till hjalp for lokal anvandarsupport
25,A2
P 2.8.1 |Utveckla och inféra IS/IT Systembeskrivning Bevaras AN-09158/19, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv__|Digitalt Nej
P 2.8.1 |Utveckla och infora IS/IT Tid- och aktivitetsplan Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Registreras i Canea/SOFIA Digitalt Nej
25, A.10 projektverktyg mellanarkiv
P 2.8.1 |Utveckla och infora IS/IT Uppdragsbeskrivning Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.8.2 |Forvalta och drifta IS/IT
P 2.8.2 |Forvalta och drifta IS/IT Anvéndarbehorighet, ansékan Bevaras, se anmarkning AN-09158/19, 003 Papper/digitalt Nej AN-09158/19, 003 medger individuella tillampningar per
om/bestéllning myndighet. Beslutet férordar en frist som tillampas successivt
vid den tidpunkt nar gallring sparar mer utrymme &n det
genererar merarbete i omsorteringar, dock som tidigast 10 ar
efter upprattande. Fram till dess bevaras materialet.
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Forvalta och drifta IS/IT

Anvéndarbehérighet, beslut att tilldela
och avsluta

Bevaras, se anmarkning

AN-09158/19, 003

Papper/digitalt

Nej

Avser system som hanteras inom den egna myndigheten. For
regiongemensamma system se karnprocess for
regionstyrelsen.

AN-09158/19, 003 medger individuella tilldmpningar per
myndighet. Beslutet férordar en frist som tilldmpas successivt
vid den tidpunkt nar gallring sparar mer utrymme &n det
genererar merarbete i omsorteringar, dock som tidigast 10 ar
efter upprattande. Fram till dess bevaras materialet.

Forvalta och drifta IS/IT

Anvéndarbehérighet, register

Bevaras, se anmarkning

AN-09158/19, 003

Metadata

Behdrighetsbestallni
ng

Digitalt

Nej

AN-09158/19, 003 medger individuella tillampningar per
myndighet. Beslutet férordar en frist som tillampas successivt
vid den tidpunkt nar gallring sparar mer utrymme &n det
genererar merarbete i omsorteringar, dock som tidigast 10 ar
efter upprattande. Fram till dess bevaras materialet.

Forvalta och drifta IS/IT

Anvandardokumentation, manual,
lathund

Bevaras

AN-09158/19, 002

Metadata

SOFIA mellanarkiv

Digitalt

Nej

Lathundar, manualer och anvandarhandledningar for system

Forvalta och drifta IS/IT

Avvikelserapport

Bevaras

AN-09158/19, 002

Registreras i
avvikelsehanteringssy
stemet

MedControl

Digitalt

Nej

Forvalta och drifta IS/IT

Bevis om lamnad information

Bevaras, se anmarkning

AN-09158/19, 003

Kronologisk ordning

Papper/digitalt

Nej

Tidigare kallad forbindelser, t.ex. sekretessforbindelser. Avser
dokumentation dar arbetstagaren gjorts medveten om
géllande lagstiftning och dérefter undertecknat. AN-09158/19,
003 medger individuella tilldmpningar per myndighet.

Forvalta och drifta IS/IT

Elektroniskt spar fran
internetuppkoppling

Vid inaktualitet

AN-394/1572, 2015-11-
25, A1

Metadata

Lokalt pa dator

Digitalt

Nej

Cookie-, temp- och historikfiler

Forvalta och drifta IS/IT

Forfragan

Vid inaktualitet

AN-394/1572, 2015-11-
25,A.2

Metadata

SOFIA mellanarkiv

Digitalt

Nej

Forvalta och drifta IS/IT

Férvaltningsplan

Bevaras

AN-09158/19, 002

Metadata

SOFIA mellanarkiv

Digitalt

Nej

Vidmakthallande och férvaltning av system

Forvalta och drifta IS/IT

Granskningslogg

10 ar efter uppréttande

AN-09158/19, 003

Metadata

Olika system inom
VGR

Digitalt

Nej

Till exempel héndelselogg, granskningslogg, provenienslogg i
alla typer av system.

Loggar i natverk och/eller databaser som dokumenterar
tillgang till information (t.ex. databasfragor, anropens ursprung,
plats, ansvarig anvandare for databasoperationer, datum,
tidpunkt, berdrda tabeller och falt, historiska samt uppdaterade
varden) som kan behdvas i revisioner, ansvarsarenden etc.
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P 2.8.2 |Forvalta och drifta IS/IT Informationsklassificering Bevaras AN-09158/19, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja Informationsklassning
P 2.8.2 |Forvalta och drifta IS/IT Loggranskning, protokoll Bevaras AN-09158/19, 003 Ja
P 2.8.2 |Forvalta och drifta IS/IT Loggutdrag 10 ar efter uppréattande AN-09158/19, 003 Ja Avser t.ex. loggutdrag om vem som last journal
P 2.8.2 |Forvalta och drifta IS/IT Loggutdrag, begéran om 10 ar efter uppréttande AN-09158/19, 003 Papper/digitalt Ja Forfragningarna hanteras utifran intern lathund
P 2.8.2 |Forvalta och drifta IS/IT Loggutdrag, verkstéallighet 10 ér efter uppréttande AN-09158/19, 003 Digitalt Ja
P 2.8.2 |Forvalta och drifta IS/IT Riskanalys Bevaras AN-09158/19, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja Risk- och sarbarhetsanalys
P 2.8.2 |Forvalta och drifta IS/IT Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 2.8.2 |Forvalta och drifta IS/IT Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.8.2 |Forvalta och drifta IS/IT Systemdokumentation Bevaras AN-09158/19, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Avser system som forvaltas inom myndigheten.
P 2.8.2 |Forvalta och drifta IS/IT Uppdragsbeskrivning Bevaras AN-09158/19, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.8.2 |Forvalta och drifta IS/IT Atgéardsrapport Bevaras AN-09158/19, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Ja
P 2.8.3 |Avveckla IS/IT
P 2.8.3 |Avveckla IS/IT Beslut om avveckling Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.8.3 |Avveckla IS/IT Riskanalys Bevaras AN-09158/19, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja
P 2.8.3 |Avveckla IS/IT Systemdokumentation Bevaras AN-09158/19, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Avser system som forvaltas inom myndigheten.
P 2.8.3 |Avveckla IS/IT Tid- och aktivitetsplan Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Registreras i Canea/SOFIA Digitalt Nej
25, A.10 projektverktyg mellanarkiv
PG 29 Hantera lokaler, fastigheter och
fysisk sékerhet
P 2.9.1 |Forvalta fastigheter, lokaler och
utrustning
P 2.9.1 |Forvalta fastigheter, lokaler och Ansdkan om reservkort 5 ar efter utfardandedatum AN-6017/17, 002 Datum- och Arkivbox Papper Nej
utrustning personnummerordning
P 2.9.1 |Forvalta fastigheter, lokaler och Besiktningsprotokoll Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Kronologisk ordning Nej Avser besiktningsprotokoll fran besiktning av hissar,
utrustning 25,A5 ventilation, rulltrappor etc.
P 2.9.1 |Forvalta fastigheter, lokaler och Driftmétesprotokoll Bevaras AN-6017/17, 001 Kronologisk ordning  |SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej
utrustning
P 2.9.1 |Forvalta fastigheter, lokaler och Felanmalan av lokaler Vid inaktualitet AN-394/1572, 2015-11- Nej
utrustning 25,A.2
P 2.9.1 |Forvalta fastigheter, lokaler och Forteckning dver konst fran Bevaras AN-6017/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
utrustning konstenheten
P 2.9.1 |Forvalta fastigheter, lokaler och Hyresavtal Bevaras AN-6017/17, 001 Registreras i diariet Diarieakt Papper Nej
utrustning
P 2.9.1 |Forvalta fastigheter, lokaler och Inventarielista 6ver konst Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avser egenuppréttade inventarielistor.
utrustning 25, A.6
P 2.9.1 |Forvalta fastigheter, lokaler och Lokalbokning och bokningsbekréftelse |Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Kronologisk ordning  [Olika system inom |Digitalt Nej
utrustning 25, A.6 VGR
P 2.9.1 |Forvalta fastigheter, lokaler och Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
utrustning betydelse 25§ 103
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P 2.9.1 |Forvalta fastigheter, lokaler och Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller upprattat brev, e-
utrustning postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.9.1 |Forvalta fastigheter, lokaler och Utredning rérande fastighetsutnyttjande |Bevaras AN-6017/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
utrustning
P 2.9.2 |Hantera fysisk sékerhet och
skalskydd
P 2.9.2 |Hantera fysisk sakerhet och Ansokan om tillstand for Bevaras AN-6017/17, 004 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja-32
skalskydd Kamerabevakning kap 3 §
P 2.9.2 |Hantera fysisk sékerhet och Behdrighetskort, tjanstekort, passerkort |Vid inaktualitet AN-6017/17, 002 Metadata Olika system inom Nej Aterlamnas till sékerhetsavdelningen och sparras. Galler aven
skalskydd VGR taggar/brickor for passage. Tjanstekort benamns TjanstelD+.
P 2.9.2 |Hantera fysisk sakerhet och Behdrighetslista 2 ar efter inaktualitet AN-6017/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Ja - 19 kap |Ska registreras ifall handlingen omfattas av sekretess,
skalskydd 1§ 0SL
P 2.9.2 |Hantera fysisk sakerhet och Bestallning av behérighetskort, 5 ar efter utfardandedatum AN-6017/17, 002 Datum- och Arkivbox Papper Nej Underlag till tjanstekort. Tjanstekorten galler i hogst 5 ar.
skalskydd tjanstekort, passerkort personnummerordning
P 2.9.2 |Hantera fysisk sakerhet och Besoksregister 2 ar efter inaktualitet AN-6017/17, 002 Ja - 15 kap |Signeringslista eller registrering vid besdk
skalskydd 8§ OSL
P 2.9.2 |Hantera fysisk sakerhet och Bild- och ljudupptagning fran Gallras nar handlingarna inte langre ar AN-06036/20, 2020-09- Ja - OSL 32 |Beslutet géller retroaktivt fran och med 2016-01-01. Tiden for
skalskydd kamerabevakning nddvandiga for &ndamalet 23§33 kap 3 § gallring ska tas i beaktande vid installation av varje ny kamera
och anges i tillstandet for kamerabevakning.
P 2.9.2 |Hantera fysisk sakerhet och Kris- och beredskapsplan Bevaras AN-6017/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Atgardskort uppdateras 16pande
skalskydd
P 2.9.2 |Hantera fysisk sakerhet och Kvittens for nycklar 2 ar efter att nycklarna har aterlamnats AN-6017/17, 002 Nej
skalskydd
P 2.9.2 |Hantera fysisk sakerhet och Larminstruktion 2 ar efter inaktualitet AN-6017/17, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja
skalskydd
P 2.9.2 |Hantera fysisk sakerhet och Polisanmaélningar rérande stéld, hot, Bevaras AN-6017/17, 004 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
skalskydd olaga intrang
P 2.9.2 |Hantera fysisk sakerhet och Register 6ver behdrighetskort, Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- [Metadata Olika system inom [Digitalt Ja-19 kap
skalskydd tjanstekort och passerkort 19, A6 VGR 1§ OSL
P 2.9.2 |Hantera fysisk sakerhet och Sekretessforbindelse, Bevaras AN-6017/17, 003 Registreras i diariet Diarieakt Papper Nej Sekretessforbindelse/tystnadspliktsavtal dar extern person
skalskydd tystnadspliktsavtal, extern person besdker VGR:s lokaler i syfte att atgarda eller planera atgard i
fastigheten. For sekretessforbindelse/tystnadspliktsavtal for
medarbetare, se 2.1.2 Hantera anstallning.
P 2.9.2 |Hantera fysisk sakerhet och Serviceavtal, rutinmassiga 2 ar efter avtalets utgang AN-2470/18, 001 Ja- 19 kap |T.ex. géllande bevakning och larm dar serviceavtalet ar ett
skalskydd 1§ 0SL avrop mot géllande ramavtal.
P 2.9.2 |Hantera fysisk sakerhet och Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
skalskydd betydelse 25§ 103
P 2.9.2 |Hantera fysisk sékerhet och Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller upprattat brev, e-
skalskydd postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.9.2 |Hantera fysisk sakerhet och Tillstand for kamerabevakning Bevaras AN-6017/17, 004 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja-32
skalskydd kap 3 §
P 2.9.2 |Hantera fysisk sékerhet och Atgardsinstruktion 2 ar efter inaktualitet AN-6017/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Ja - 19 kap |Ska registreras ifall handlingen omfattas av sekretess,
skalskydd 1§0SL
P 2.9.3 |Genomfdra byggprojekt
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P 2.9.3 |Genomfdra byggprojekt Besiktningsprotokoll Bevaras AN-6017/17, 005 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Inklusive atgardslista

P 2.9.3 |Genomfdra byggprojekt Bygganmaélan Bevaras AN-6017/17, 005 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

P 2.9.3 |Genomfdra byggprojekt Bygghandling Bevaras AN-6017/17, 005 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avser hela projekterings- och genomférandefasen i ett
byggprojekt. Ej faststéllda versioner kan gallras efter
slutbesiktningen.

P 2.9.3 |Genomfdra byggprojekt Bygglovsansokan Bevaras AN-6017/17, 005 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

P 2.9.3 |Genomfdra byggprojekt Byggmotesprotokoll Bevaras AN-6017/17, 005 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avser hela projekterings- och genomférandefasen i ett
byggprojekt. Ej faststéllda versioner kan gallras efter
slutbesiktningen.

P 2.9.3 |Genomféra byggprojekt Byggritning Bevaras AN-6017/17, 005 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avser hela projekterings- och genomférandefasen i ett
byggprojekt. Ej faststéllda versioner kan gallras efter
slutbesiktningen.

P 2.9.3 |Genomfdra byggprojekt Forstudierapport Bevaras AN-6017/17, 005 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Under forstudieskedet analyserar och utreder man de olika
alternativen for att fatta beslut om att ga vidare med den
tilltdnkta byggnaden eller ej.

P 2.9.3 |Genomfdra byggprojekt Projektdirektiv Bevaras AN-6017/17, 005 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

P 2.9.3 |Genomféra byggprojekt Projektplan Bevaras AN-6017/17, 005 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

P 2.9.3 |Genomfdra byggprojekt Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej

betydelse 25§ 103

P 2.9.3 |Genomfdra byggprojekt Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat brev, e-
postmeddelande eller liknande som ar av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.

P 2.9.3 |Genomfdra byggprojekt Slutbesiktningsprotokoll Bevaras AN-6017/17, 005 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Inklusive atgardslista

P 2.9.3 |Genomfora byggprojekt Styrgruppsmotesprotokoll Bevaras AN-6017/17, 005 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Fran byggprojektets styrgrupp inom myndigheten

P 2.9.3 |Genomfdra byggprojekt Tid- och aktivitetsplan Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

25§ 103

P 2.10 |Informera, kommunicera och

omvarldsbevaka
P 2.10 [Informera, kommunicera och Betydelsefullt inlagg i samarbetsverktyg |Bevaras AN-5947/17, 003 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avser samarbetsverktyg, exempelvis Yammer, Planner (Office
omvarldsbevaka 365) m.m. | forsta hand verktyg, och appar i samarbetsgrupper
som fungerar i dator och telefon. Alla anvandare som har ett
personligt konto i VGR:s natverk har ocksa tillgang till diverse
samarbetsverktyg.

P 2.10 |Informera, kommunicera och Bild, publicerad Bevaras AN-5947/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Ej publicerade versioner och dubbletter av bilder ar inte

omvarldsbevaka upprattade handlingar och kan rensas

P 2.10 |Informera, kommunicera och Bild/film/ljud i kommunikationssyfte Bevaras AN-5947/17, 001 Metadata VGR Mediebank Digitalt Nej Bilder och i vissa fall film och ev. ljud i kommunikationssyfte

omvarldsbevaka

P 2.10 |Informera, kommunicera och Chatt Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej Kan gallras vid inaktualitet savida det inte tillfor ett drende nytt

omvarldsbevaka 19,A.2 material.

P 2.10 |Informera, kommunicera och Distributionslista Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej Standig uppdatering

omvarldsbevaka 19,A6

P 2.10 |Informera, kommunicera och Dokumentation av den egna Bevaras AN-5947/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Dokumentation av den egna verksamheten i form av foto, film,

omvarldsbevaka verksamheten text.

P 2.10 [Informera, kommunicera och Fototillstand Bevaras AN-5947/17, 005 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej

omvarldsbevaka
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P 2.10 [Informera, kommunicera och Funktionsbrevlada/myndighetsbreviada |Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata Outlook Digitalt Nej Forutsatter att innehall som inte &ar av ringa eller tillfallig
omvarldsbevaka , utan innehall eller med innehall av 19,A6 betydelse har omhandertagits pa annat sétt, t.ex. registrerats i
ringa eller tillfallig betydelse diariet.
P 2.10 [Informera, kommunicera och Hemsida, extern och intern Bevaras manadsvis AN-5947/17, 002 Metadata Regionarkivet Digitalt Nej Enligt beslut AN-5947/17, 002 ska manadsvisa speglingar ga
omvarldsbevaka till Regionarkivet.
P 2.10 |Informera, kommunicera och Héandelseinformation till ledningen, HIL |Bevaras AN-5947/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej
omvarldsbevaka
P 2.10 |Informera, kommunicera och Information pa hemsida/intranat, av Bevaras AN-5947/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Internt producerad information som skapats i syfte att laggas ut
omvarldsbevaka betydelse pa webben 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 pa webben dér original finns
pa annan plats hos forvaltningen, 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 utfér en kontinuerlig arkivering av hemsidor for
alla férvaltningar i VGR.
P 2.10 [Informera, kommunicera och Information pa hemsida/intranat, av Vid inaktualitet AN-394/1572, 2015-11- Nej Information som till sitt innehall ar av tilifallig eller ringa
omvarldsbevaka tillfallig eller ringa betydelse 19,A2 betydelse (6ppettider etc.) kan gallras vid inaktualitet.
P 2.10 |Informera, kommunicera och Informationsmaterial, broschyrer och Bevaras AN-5947/17, 001 Kronologisk ordning  |Serie i arkivbox Papper Nej Ett exemplar av egenproducerade informationsprodukter
omvarldsbevaka trycksaker, egenutgivna bevaras.
P 2.10 |Informera, kommunicera och Inlagg av tillfallig eller ringa betydelse i |Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
omvarldsbevaka samarbetsverktyg 19,A2
P 2.10 |Informera, kommunicera och Inlagg av tillfallig eller ringa betydelse i |Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
omvarldsbevaka sociala medier 19,A2
P 2.10 |Informera, kommunicera och Inlagg av vikt i sociala medier Bevaras AN-5947/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Galler inlagg i t ex Facebook, Instagram, Twitter med flera.
omvarldsbevaka Bevaras om konversationen inte &r av av tillfallig eller ringa
betydelse. Information som skapats enbart i syfte att laggas ut
pa webben (artiklar, bilder, film, foto, intervjuer m.m.) bevaras.
Presentation och granssnitt, dvs sidans utseende och struktur,
kan gallras vid inaktualitet forutsatt att URL-addressen
meddelats till Regionarkivet. Sidan kan da fangas upp i det
kontinuerliga svepet for arkivering av webbsidor hos
forvaltningarna i VGR.
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P 2.10 [Informera, kommunicera och Inldgg i sociala medier knutet till ett Bevaras AN-5947/17, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Galler inlagg i t ex Facebook, Instagram, Twitter med flera.
omvarldsbevaka arende Bevaras om konversationen inte &r av auv tillfallig eller ringa
betydelse och diariefors i sitt drende.
P 2.10 |Informera, kommunicera och Kurs och konferensmaterial, i egen regi |Bevaras AN-5947/17, 004 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Program, deltagarlista/deltagarforteckning, kursintyg,
omvarldsbevaka eller i samverkan utbildningsmaterial och presentationsbilder bevaras. Ovriga
handlingar (som inte ingar i ekonomisk eller
personalredovisning) kan gallras vid inaktualitet.
P 2.10 |Informera, kommunicera och Ljud- och filmupptagning av vikt for Bevaras AN-5947/17, 001 Metadata Digitalt Nej Ljud- och filmupptagningar knutna till enskilda arenden ska
omvarldsbevaka verksamheten, ej i diarieféras. Ljud- och filmupptagningar gjorda i rent
kommunikationssyfte eller mgjligt att kommunikationssyfte kan ocksa lagras i VGR Mediebank.
knyta till enskilt &rende Utover detta finns dock en mangd olika typer av ljud- och
filmupptningar som bér bevaras, men som det annu inte finns
nagot lagringsforum for. Ej publicerade versioner och
dubbletter, oredigerat material m.m. ar dock inte upprattade
handlingar och kan rensas.
P 2.10 |Informera, kommunicera och Ljud- och filmupptagning, knuten till Bevaras AN-5947/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Om filformatet inte kan lagras i diariesystemet kan de lagras
omvarldsbevaka enskilt &rende separat med hanvisning.
P 2.10 |Informera, kommunicera och Nyhetsbrev Bevaras AN-5947/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
omvarldsbevaka
P 2.10 [Informera, kommunicera och Personlig epostlada, utan innehall eller |Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata Outlook Digitalt Nej Forutsatter att innehall som inte ar av ringa eller tillfallig
omvarldsbevaka med innehall av ringa eller tillfallig 19, A7 betydelse har omhandertagits pa annat sétt, t.ex. registrerats i
betydelse diariet.
P 2.10 [Informera, kommunicera och Presentationsbilder av betydelse Bevaras AN-5947/17, 004 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Presentationsbilder som ingar i kurser/motsvarande i egen regi
omvarldsbevaka eller i samverkan bevaras tillsammans med 6vrigt
utbildningsmaterial.
P 2.10 |Informera, kommunicera och Presentationsbilder av tillfallig eller Vid inaktualitet AN 394/15 72, 2015-11- Nej Presentationsbilder enbart till stod for presentationer gallras
omvarldsbevaka ringa betydelse 25,A6 vid inaktualitet.
P 2.10 |Informera, kommunicera och Pressmeddelande, egenutgivet Bevaras AN-5947/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej De flesta anvander http://news.cision.com/se/vastra-
omvarldsbevaka gotalandsregionen, men inte alla. Olika for olika forvaltningar. |
publiceringsverktyget i Cision gar det att skapa en pdf av
pressmeddelandet for arkivering.
P 2.10 |Informera, kommunicera och Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
omvarldsbevaka betydelse 25§ 103
P 2.10 [Informera, kommunicera och Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréattat brev, e-
omvarldsbevaka postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
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P 2.10 [Informera, kommunicera och Verksamhetsberéttelse, tryckt exemplar|Bevaras AN-5947/17, 001 Kronologisk ordning  |Serie i arkivbox Papper Nej 1 exemplar arligen bevaras. Verksamhetsberéttelsen diariefoérs
omvarldsbevaka i sitt &rende under 1.2.
P 2.11_[Tillhandahalla bibliotek
P 2.11 |Tillhandahalla bibliotek Avtal rorande tillgang till databaser och [Bevaras AN-5947/17, 005 Registreras i diariet Diarieakt Papper Nej
informationsresurser
P 2.11 |Tillhandahalla bibliotek Avtal/férbindelse med lantagare 2 ar efter upphord giltighet AN-5947/17, 006 Nej
angaende lanekort
P 2.11 |Tillhandahalla bibliotek Bibliotekskatalog och -databas Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- [Metadata Biblioteksdatabas  [Digitalt Nej Bibliotekskatalog och databas uppdateras kontinuerligt. Bocker
19, A6 som tillkommer biblioteket skrivs in och gamla bocker
kasseras och dess plats i databasen raderas
P 2.11 |[Tillhandahalla bibliotek Handledning Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
19,A.6
P 2.11 [Tillhandahalla bibliotek Lantagarregister Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
19, A.6
P 2.11 |Tillhandahalla bibliotek Registrering av lan per person Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej Nér lanet har 16pt ut och aterlamning har skett.
19,A.6
P 2.11 [Tillhandahalla bibliotek Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 2.11 |Tillhandahalla bibliotek Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller uppréttat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.11 [Tillhandahalla bibliotek Underlag for statistik som redovisas vid |1 ar efter uppréattande AN-5947/17, 006 Nej
styrelse/namnd eller i
verksamhetsberéattelse
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete
P 2.12 |Bedriva internt miljéarbete Avfallshantering, transportdokument 3 ar efter upprattande AN-6140/17, 003 Metadata SOFIA mellanarkiv Nej Féljer avfallsférordningen SFS 2011:927
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Avvikelsehantering Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i MedControl Digitalt Nej Enligt ISO 14001
avvikelsehanteringssy
P 2.12 |Bedriva internt miljéarbete Certifikat fér grén el Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv__|Digitalt Nej
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Checklista for kontroll av lagefterlevnad |Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej 1ISO 14001:2004 4.5.2
Ifylld och signerad
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Checklista for miljbedémning Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Vid ny och férandrad verksamhet. Bevaras tillsammans med
beslut
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Delegation av organisatoriska Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Delegation av organisatoriska miljoansvaret (till enhetschef,
miljéansvaret vardenhetschef etc)
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Dokumentation av utférda matningar  |Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej
for uppfyllande av handlingsplan
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Dokumentation av utférda matningar  |Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej
for uppfyllande av miljdmal
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Dokumentation av vidtagna korrigerade |Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej 1ISO 14001:2004 4.5.5
atgarder, for att slacka avvikelser
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Dokumentation fran utford kalibrering |5 ar efter uppréattande AN-6140/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Foéljer miljioledningssystemstandarden 1ISO 14001
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Dokumentation som féljer av en 5 ar efter upprattande AN-6140/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Féljer miljsledningssystemstandarden ISO 14001
héandelseplan
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Dokumentation éver kemikaliehantering |Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata KLARA Digitalt Nej
kemikaliehanterings
system
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Dokumenterade riskbedémningar Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata Klara Digitalt Nej Utgar ifran risker med kemikalier med kemiska substanser
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Forteckning 6ver kemikalieombud Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- [Metadata SOFIA mellanarkiv [Digitalt Nej Uppdateras I6pande nar ombud byts ut.
19, A6
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P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Forteckning dver miljdombud Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Uppdateras I6pande nar ombud byts ut.
19, A6
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Forteckning 6ver styrande och Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Uppdateras I6pande
redovisande dokument - miljé 19, A.6
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Forteckning over tillstand for att bedriva |Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Gallras I6pande vid uppdatering. Avser hantering/lagring/inkép
verksamheten 19,A6 av vissa amnen
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Forteckning 6ver verksamhetsspecifika |Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Uppdateras I6pande
redovisande dokument - miljé 19, A6
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Handlingsplan Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv__|Digitalt Nej
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Héandelseplan Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv_|Digitalt Nej Overvakning och métning
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Informationsmaterial Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Intern och extern kommunikation
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Miljoaspektsforteckning Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Identifiering ocjh bedémning. Dokumentation av bedémningar
av miljdastpekter och betydande miljéaspekter
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Miljdmanual Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv_|Digitalt Nej
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Miljgmal Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv__|Digitalt Nej
P 2.12 |Bedriva internt miljéarbete Miljoprogram Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv__|Digitalt Nej
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Miljérapport Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Miljéredovisning Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv_|Digitalt Nej
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Métesanteckningar fran Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Protokoll fran ledningens genomgang.
miljdgenomgang
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Register éver kemikaliehantering Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Webbaserat KLARA Digitalt Nej Uppdateras I6pande
19,A6 regiongemensamt kemikaliehanterings
system system
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Register éver utbildade miljérevisorer |Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Uppdateras I6pande.
19,A.6
P 2.12 |Bedriva internt miljéarbete Revisionsprogram Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv__|Digitalt Nej Intern miljérevision
P 2.12 |Bedriva internt miljéarbete Revisionsrapport med bifogade Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Intern miljérevision
revisionsavvikelser
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Statistik Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Till Regionens miljéredovisning
P 2.12 _|Bedriva internt miljdarbete Tillstand att bedriva verksamhet Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.12 |Bedriva internt miljéarbete Tillsynsrapport Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv__|Digitalt Nej
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Uppféljning av miljomal Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv__|Digitalt Nej
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Utbildningsregister Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Utbildning och identifiering av kompetensbehov uppdateras
19, A6 I6pande
P 2.12 |Bedriva internt miljdarbete Arsredovisning, miljé Bevaras AN-6140/17, 001 Metadata SOFIA mellanarkiv_|Digitalt Nej
P 2.13 _|Tillhandahalla tjanstefordon
P 2.13 _|Tillhandahalla tjanstefordon Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.13 _|Tillhandahalla tjanstefordon Leasingavtal Bevaras AN-09363/20, 006 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.13 |Tillhandahalla tjanstefordon Skrivelse av tillféllig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 2.13 |Tillhandahalla tjanstefordon Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller upprattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.14 |Hantera informationssakerhet
P 2.14 |Hantera informationssakerhet Anmélan om dataintrang Bevaras AN-09158/19, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja
P 2.14 |Hantera informationssakerhet Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.14 |Hantera informationssakerhet Informationsklassificering Bevaras AN-09158/19, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja
P 2.14 |Hantera informationsséakerhet Riskanalys Bevaras AN-09158/19, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja Risk- och sarbarhetsanalys
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P 2.14 |Hantera informationssakerhet Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 2.14 |Hantera informationssakerhet Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller uppréttat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.14 |Hantera informationssakerhet Sékerhetsdeklaration Bevaras AN-09158/19, 002 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja
P 2.15 |Hantera juridiska fragor
P 2.15 |Hantera juridiska fragor Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.15 |Hantera juridiska fragor Dom Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.15 |Hantera juridiska fragor Fullmakt Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Diarieakt Papper Nej
P 2.15 |Hantera juridiska fragor Foreldggande Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.15 |Hantera juridiska fragor Forlikningsprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.15 |Hantera juridiska fragor Polisanmélan Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.15 |Hantera juridiska fragor Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
betydelse 25§ 103
P 2.15 |Hantera juridiska fragor Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller uppréttat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 2.15 |Hantera juridiska fragor Yttrande Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 2.15 |Hantera juridiska fragor Overklagan Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
VO 3 Informera, hjélpa och stodja
patienter
P 3.1 Hantera inkomna synpunkter och
klagomal
P 3.1 Hantera inkomna synpunkter och  |Forteckning avslutade patientédrenden |Bevaras Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Information till ndmnden.
klagomal
P 3.1 Hantera inkomna synpunkter och  |Information till anmalare Bevaras Registreras i diariet Flexite Digitalt Ja - 25 kap. |Exempelvis delgivning av svar fran vardgivare.
klagomal 4 § OSL
P 3.1 Hantera inkomna synpunkter och  |Inkommen skrivelse, beslut fran Bevaras Registreras i diariet Flexite Digitalt Ja - 25 kap.
klagomal vardgivare eller myndighet 4 § OSL
P 3.1 Hantera inkomna synpunkter och  |Journalkopia Bevaras Registreras i diariet Flexite Digitalt Ja - 25 kap.
klagomal 4 § OSL
P 3.1 Hantera inkomna synpunkter och  |Orosanmélan till socialtjansten Bevaras AN-3389/17, 004 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja - 25 kap.
klagomal 4 § OSL
P 3.1 Hantera inkomna synpunkter och  |Sammanfattning av Gallras 2 ar efter upprattad handling AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Underlag fér exempelvis tjansteutlatande, rapport som
klagomal synpunkter/klagomal 25§ 103 féredras i namnd.
P 3.1 Hantera inkomna synpunkter och  |Sammanstélld analys utifran enskilda |Gallras 2 ar efter uppréttad handling AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Underlag for exempelvis tjansteutlatande, rapport som
klagomal arenden, synpunkter och klagomal 25§ 103 féredras i namnd.
P 3.1 Hantera inkomna synpunkter och  |Skrivelse av tillféllig eller ringa Gallras 2 ar efter upprattad handling AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej
klagomal betydelse Stddja patienter 25§ 103
P 3.1 Hantera inkomna synpunkter och  |Skrivelse i arende Bevaras Registreras i diariet Flexite Digitalt Ja - 25 kap. |Skrivelse i form av inkommande eller uppréattat brev, e-
klagomal 4 § OSL postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 3.1 Hantera inkomna synpunkter och  |Synpunkt, klagomal Bevaras Registreras i diariet Flexite Digitalt Ja - 25 kap. |Synpunkt, klagomal i patientarende inkommer via brev, e-post,
klagomal 4 § OSL 1177 Vardguidens e-tjanster, telefon, fax eller besok.
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P 3.1 Hantera inkomna synpunkter och | Tjansteanteckning Bevaras Registreras i diariet Flexite Digitalt Ja - 25 kap. |Uppgifter som hdmtas in pa annat satt &n genom en handling
klagomal 4§ OSL och som kan ha betydelse for arendet ska antecknas och
bevaras. Anteckningar som ej tillfér sakuppgift eller som i
ovrigt ar av tillféllig eller ringa betydelse kan rensas nar
arendet avslutats.
P 3.2 Hantera avvikelser i hantering av
synpunkter och klagomal
P 3.2 Hantera avvikelser i hantering av  |Analys pa aggregerad niva utifran Gallras 2 ar efter upprattad handling AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Enskilda &renden bevaras.
synpunkter och klagomal enskilda @renden, synpunkter och 25§ 103
klagomal
P 3.2 Hantera avvikelser i hantering av  |Avvikelserapporter Bevaras Registreras i diariet MedControl Digitalt Nej
synpunkter och klagomal
P 3.2 Hantera avvikelser i hantering av Utredningar Bevaras Registreras i diariet MedControl Digitalt Nej
synpunkter och klagomal
VO 4 Rapportera iakttagelser och
avvikelser
P 4.1 Rapportera iakttagelser till
vardgivare och vardenheter
P 4.1 Rapportera iakttagelser till Bilagor Aterféring Bevaras Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Exempelvis bilagor till rapporter eller
vardgivare och vardenheter protokoll/minnesanteckningar
P 4.1 Rapportera iakttagelser till Kallelse med dagordning Aterféring Gallras 2 ar efter upprattad handling AN-6138/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Kallelser, dagordningar, féredragningslistor mm som anvands
vardgivare och vardenheter som register/innehallsférteckning till protokoll bevaras och
forvaras tillsammans med protokoll.
P 4.1 Rapportera iakttagelser till Métesanteckningar/Minnesanteckninga |Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
vardgivare och vardenheter r Aterféring
P 4.1 Rapportera iakttagelser till Rapport, analys Aterféring Bevaras Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
vardgivare och vardenheter
P 4.1 Rapportera iakttagelser till Skrivelse av tillfallig eller ringa Gallras 2 ar efter upprattad handling AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej
vardgivare och vardenheter betydelse Aterféring 25§ 103
P 4.1 Rapportera iakttagelser till Skrivelse i drende Aterfdring Bevaras Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat brev, e-
vardgivare och vardenheter postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 4.1 Rapportera iakttagelser till Statistik Aterféring Gallras 2 ar efter upprattad handling AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Kan aterskapas utifran arenden.
vardgivare och vardenheter 25§ 103
P 4.1 Rapportera iakttagelser till Tjansteanteckning Aterfdring Bevaras Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Uppgifter som hamtas in pa annat satt an genom en handling
vardgivare och vardenheter och som kan ha betydelse for drendet ska antecknas och
bevaras. Anteckningar som ej tillfér sakuppgift eller som i
Ovrigt ar av tillfallig eller ringa betydelse kan rensas nar
arendet avslutats.
P 4.1 Rapportera iakttagelser till Aterféringsplan Bevaras Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
vardgivare och vardenheter
P 4.2 Rapportera iakttagelser till
Inspektionen for vard och omsorg
(IVO)
P 4.2 Rapportera iakttagelser till Bilagor IVO Bevaras Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
Inspektionen for vard och omsorg
(IVO)
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P 4.2 Rapportera iakttagelser till Kallelse med dagordning IVO Gallras 2 ar efter upprattad handling AN-6138/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Kallelser, dagordningar, féredragningslistor mm som anvands
Inspektionen for vard och omsorg som register/innehallsférteckning till protokoll bevaras och
(IVO) forvaras tillsammans med protokoll.
P 4.2 Rapportera iakttagelser till Métesanteckningar/Minnesanteckninga |Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
Inspektionen for vard och omsorg  |r IVO
(IVO)
P 4.2 Rapportera iakttagelser till Rapport, analys IVO Bevaras Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Exempelvis arsrapport till IVO.
Inspektionen for vard och omsorg
(IVO)
P 4.2 Rapportera iakttagelser till Skrivelse av tillfallig eller ringa Gallras 2 ar efter upprattad handling AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej
Inspektionen for vard och omsorg  |betydelse IVO 25§ 103
(IVO)
P 4.2 Rapportera iakttagelser till Skrivelse i arende IVO Bevaras Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat brev, e-
Inspektionen for vard och omsorg postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
(IVO) en korrespondens.
P 4.2 Rapportera iakttagelser till Tjansteanteckning IVO Bevaras Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Uppgifter som hamtas in pa annat satt an genom en handling
Inspektionen for vard och omsorg och som kan ha betydelse for drendet ska antecknas och
(IVO) bevaras. Anteckningar som ej tillfér sakuppgift eller som i
Ovrigt ar av tillféllig eller ringa betydelse kan rensas nar
arendet avslutats.
VO 5 Utse stédpersoner
P 5.1 Tillférordna stédpersoner
P 5.1 Tillférordna stodpersoner Begéaran om stddperson Bevaras Registreras i diariet Flexite Digitalt Ja - 25 kap. |Ansokan om stodperson kan komma via brev, fax eller e-post.
4§ OSL
P 5.1 Tillférordna stédpersoner Beslut om stédpersonsuppdrag Bevaras Registreras i diariet Flexite Digitalt Ja - 25 kap.
4§ OSL
P 5.1 Tillférordna stédpersoner Brev om avslutat férordnande Bevaras Registreras i diariet Flexite Digitalt Ja - 25 kap.
4§ OSL
P 5.1 Tillférordna stédpersoner Férordnande brev Bevaras Registreras i diariet Flexite Digitalt Ja - 25 kap.
4§ OSL
P 5.1 Tillférordna stédpersoner Information till anméalare om Bevaras Registreras i diariet Flexite Digitalt Ja - 25 kap.
stédperson 4 § OSL
P 5.1 Tillférordna stédpersoner Skrivelse av tillféllig eller ringa Gallras 2 ar efter upprattad handling AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej
betydelse Tillférordna stédperson 25§ 103
P 5.1 Tillférordna stédpersoner Skrivelse i drende Bevaras Registreras i diariet Flexite Digitalt Ja - 25 kap. |Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat brev, e-
4 § OSL postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 5.1 Tillférordna stoédpersoner Tjansteanteckning Bevaras Registreras i diariet Flexite Digitalt Ja - 25 kap. |Uppgifter som hamtas in pa annat satt &n genom en handling
4 § OSL och som kan ha betydelse for drendet ska antecknas och
bevaras. Anteckningar som ej tillfér sakuppgift eller som i
ovrigt ar av tillfllig eller ringa betydelse kan rensas nar
arendet avslutats.
P 52 Berakna och betala ut arvoden till
stodpersoner
P 5.2 Berakna och betala ut arvoden till  (Underlag for berékning av arvoden 10 ar efter det kalenderar da AN-2332/16, 011, 2016- |Kronologisk ordning Barium Digitalt Nej Underlag sparas hos I6neservice i 10 ar.
stodpersoner rakenskapsaret avslutades 04-20 § 22
P 5.3 |Rekrytera stédpersoner
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P 5.3 |Rekrytera stédpersoner Annons Stédperson Bevaras Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Publicerad annons foér rekrytering med krav pa kvalifikationer
och egenskaper.
P 5.3 |Rekrytera stédpersoner Ansodkan, ej erhallet uppdrag 2 ar efter ankomst till myndigheten AN-394/15 72, 2015-11- |Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Avser ansokningar fran sdkande som inte fick uppdraget eller
25§ 103 atertagna ansokningar.
P 5.3 |Rekrytera stédpersoner Ansodkan, erhallet uppdrag Bevaras Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Exempelvis CV, personligt brev, referenser, m.m.
P 5.3 Rekrytera stédpersoner Entledigande av stddperson Bevaras Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 5.3 |Rekrytera stédpersoner Kravspecifikation vid rekrytering av Gallras 2 ar efter upprattad handling AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Underlag for krav och ansvarsprofil gallras vid inaktualitet om
stédperson 25§ 103 annonsen redovisar de kvalifikationer och egenskaper som
kravs for uppdraget. | annat fall géller bevarande.
P 53 Rekrytera stédpersoner Registerutdrag, erhallet uppdrag Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Ja - 39 kap |Utdrag ur belastningregistret uppvisas under intervju, noteras
1-3§ OSL |som en anteckning i Public 360.
P 5.3 |Rekrytera stodpersoner Sammanstéllning stédpersoner Gallras 2 ar efter upprattad handling AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej
25§ 103
P 5.3 |Rekrytera stédpersoner Samtycke till behandling av Bevaras Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
personuppgifter Stédperson
P 5.3 |Rekrytera stoédpersoner Sekretessforbindelse, stddperson Bevaras Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej
P 5.3 |Rekrytera stédpersoner Skrivelse av tillféllig eller ringa Gallras 2 ar efter upprattad handling AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Exemeplvis lathundar och anvandarhandledningar for system.
betydelse Stédperson 25§ 103
P 5.3 |Rekrytera stodpersoner Skrivelse i drende Stédperson Bevaras Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som &r av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
P 5.3 |Rekrytera stédpersoner Tjansteanteckning Stédperson Bevaras Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Uppgifter som hamtas in pa annat satt an genom en handling
och som kan ha betydelse for arendet ska antecknas och
bevaras. Anteckningar som ej tillfér sakuppgift eller som i
oOvrigt ar av tillfllig eller ringa betydelse kan rensas nar
arendet avslutats.
P 5.4  |Hantera avvikelser i tillférordnandet
av stddpersoner
P 5.4 |Hantera avvikelser i tillforordnandet |Analys pa aggregerad niva utifran Gallras 2 ar efter upprattad handling AN-394/15 72, 2015-11- |Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Nej Enskilda &renden bevaras.
av stédpersoner enskilda arenden Stddperson 25§ 103
P 5.4 Hantera avvikelser i tillfdrordnandet |Avvikelserapporter Bevaras Registreras i diariet MedControl Digitalt Nej
av stddpersoner
P 5.4 |Hantera avvikelser i tillférordnandet [Utredningar Bevaras Registreras i diariet MedControl Digitalt Nej
av stédpersoner
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