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Inledning

Hur planen ska anvéndas

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

Sekretess

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

planen

En del handlingar forekommer i manga processer eller kan av

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

Handlingstyp Bevarande |Bevarande- Anmaiarkning
/ Gallring |och
gallringsbeslut

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

webblisarnas historikfiler inaktualitet |2015-11-25 § 103

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

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

automatiserad behandling av i en tjansteanteckning i

registerkaraktar, vilka arendet

tillkommit genom skrivfel,

raknefel eller motsvarande

forbiseendefel

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

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

MMS, meddelande i tjansteanteckning som

rostbrevlada eller tillforts ovriga handlingar i

telefonsvarare eller liknande arendet

som tillfort ett drende

sakuppgift

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

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

samma medium, under behandling och mikrofilm

forutsattning att de inte langre (sakerhets- mellan och

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

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

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

postbefordran

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

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

har lett till ndgon atgiard om

de aven i Ovrigt ar av ringa

betydelse

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

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

autentiserad form, t.ex. fax nagra anteckningar av

eller e-post, om en betydelse for myndighetens

autentiserad handling med beslut eller for

samma innehall inkommit i handlaggningens gang.

ett senare skede

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

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

expedierats frain myndigheten medfort ringa forlust. For att

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

om handlingarna overforts till kravs att handlingarna inte ar

annat format eller annan autentiserade genom

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

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

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

interna planering och ovrigt har nagon funktion.

verksamhetsredovisning, nar

sammanstallning eller annan

bearbetning har gjorts

Inkomna eller expedierade Vid AN-394/15 72,

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

och meddelanden av tillfallig

betydelse och rutinmassig

karaktar

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

beror myndighetens inaktualitet |2015-11-25 § 103

verksamhetsomrade eller som

ar meningslosa eller

obegripliga, om handlingarna

inte kraver vidarebefordran

till annan myndighet eller

enskild for atgard

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

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

finns arkivexemplar minskar.

arkiverade inom myndigheten

med samma innehall.

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

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

kontroll av overforingen och
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att de inte heller beh6vs for
atersokning av de handlingar
som inkommit till eller utgatt
fran myndigheten och som
ska bevaras.

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

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

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

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

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

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

samt utskrifter av ringa

betydelse fran databaser som

har tillkommit for att

underlatta myndighetens

arbete och som saknar

betydelse nar det giller att

dokumentera myndighetens

verksambhet, att forsta ett

arendes beredning och beslut,

att tersoka handlingar eller

uppratthalla samband inom

arkivet

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

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

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

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

informationssyfte under
forutsattning att handlingarna
har overforts till annat
lagringsformat eller annan
databarare for bevarande.

andra handlingar inom eller
utom myndigheten, t.ex.
genom elektroniska lankar,
far en bedomning goras i
varje enskilt fall avlankarnas
varde. Felaktiga och
inaktuella uppgifter, under
forutsattning att de ersatts av
rattade/uppdaterade
handlingar. En forutsattning
ar att de uppgifter som
rattas/uppdateras endast ar
av tillfalligt intresse (t.ex.
adresser, telefonnummer,
oppettider).
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Verksamhetsomrade 1. Styra, planera och félja upp

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

Process

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

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

klassificeringsstrukturen hamna, processen avser
beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos naimnden/styrelsen. Omfattar &ven
overgripande styrdokument och uppdrag for nimnder och bolag.

Ovriga kommentarer
Tjansteutlatanden, delegeringsbeslut och

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

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmalan till mote Vid AN-394/15 72, Kronologisk |Regionkalend |Digitalt Nej Avser anmalan via bokningssystem, som syftar
inaktualitet |2015-11-25§ 103 |ordning ern till att i forvag veta vilka personer och hur
manga som kommer till ett mote, av
administrativa skal.
Anmailningsirenden, lista Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Lista 6ver drenden som anmals till
diariet styrelse/namnd
Arbetsordning for styrelse/namnd Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Ett komplement till kommunallagens
diariet bestimmelser och det av regionfullméktige
faststillda reglementet.
Bilaga till styrelse-/ndmndprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Bilagor till protokoll frén sammantrade i
diariet styrelse/namnd forvaras tillsammans med
protokollet, t.ex. yrkanden och anteckningar.
Delegeringsbeslut Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public Papper/d | Nej | Avser avrapportering till styrelse/namnd.
diariet 360/arkivbox |igitalt Eventuella handunderskrivna delegeringsbeslut
arkiveras i pappersform.
Delegeringsordning Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Delegeringsarenden, lista Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej

diariet
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Process

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

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

Klassificeringsstrukturen hamna, processen avser
beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos naimnden/styrelsen. Omfattar &ven
overgripande styrdokument och uppdrag for namnder och bolag.

Ovriga kommentarer
Tjansteutlatanden, delegeringsbeslut och

beslut/protokollsutdrag utgor del av arende och
hanteras i ber6rd process.

Handlingstyp Bevarande/ |[Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Forteckning over fortroendevalda Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public Digitalt | Nej | Avser fortroendevalda politiker.
politiker diarietochi |360/Troman Fortroendevalda for fackligt arbete, t.ex.
fortroendem skyddsombud, se process 1.6.
annaregistret
Interpellation, fraga Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Fréga fran ledamot i regionfullméktige till
diariet ordforande i en nimnd eller styrelse for
muntligt och skriftligt svar. Alla ledaméter far
delta i debatten om en interpellation.
Kallelse till sammantrade i Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
styrelse/namnd diariet
Kungorelse, regionfullmaktige 2 ar efter AN-6138/17, 003 |Kronologisk Nej | Avser annonsunderlag/bestéllning av
uppréttande ordning kungorelser i lokala tidningar
Lista over sammantriadestider, nimnd  |[Vid AN-394/15 72, Nej Planering infér sammantridden dokumenteras
och styrelse inaktualitet |2015-11-25 § 103 men gallras vid inaktualitet. Uppgifter som
bevaras finns i protokoll och som
protokollsutdrag. OBS beslut om
sammantradestider bevaras.
Ljud- och filmupptagning, Bevaras AN-6138/17, 001 |Kronologisk Digitalt | Nej Upptagningar av ljud- och bildsdndningar av
regionfullmiktiges sammantraden ordning regionfullmiktiges sammantraden, som utfors
av Viastra Gotalands nirradiodistrikt, ska
levereras med 6verenskommen periodicitet till
Regionarkivet.
Motion Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej

diariet
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Process

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

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

Klassificeringsstrukturen hamna, processen avser
beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos naimnden/styrelsen. Omfattar &ven
overgripande styrdokument och uppdrag for namnder och bolag.

Ovriga kommentarer
Tjansteutlatanden, delegeringsbeslut och

beslut/protokollsutdrag utgor del av arende och
hanteras i ber6rd process.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Maldokument Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Maldokumenten speglar Vastra
diariet Gotalandsregionens huvudsakliga
ansvarsomraden och faststills alltid av
regionfullmiktige. Dessa kallas vanligtvis
for strategier men tillhor handlingstyp
“Méldokument”.
Motesanteckningar, presidium Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Avser anteckningar frén presidiets egna moten.
mellanarkiv For presidiedialoger se Métesanteckningar,
dialogmdte.
Policy Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | En policy dr ett 6vergripande normerande
diariet styrande dokument som giller hela VGR och
som faststills av Regionfullméaktige.
Protokoll, namnd/styrelse Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Styrelsers, nimnders och utskotts protokoll.
diariet Aven protokoll fran rad, beredningar och 6vriga
utskott avses. Narvarolistor ingar i protokollet.
Ska vara signerade.
Digitalt bevarande giller efter inférande av
elektronisk underskrift. Vid manuell underskrift
(t.ex. vid sekretess) giller bevarande i
pappersform och visningsexemplar i Public
360.
Protokollsutdrag Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Registreras till respektive drende
diariet
Publicerad kopia av arkiverat protokoll |Gallrasvid |AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt Nej Handlingstypen anvinds i forekommande fall
namnd/styrelse/utskott/beredning inaktualitet |2015-11-25 § 103 mellanarkiv vid behov av publicering. For arkivexemplar se
som intraffar Protokoll, namnd/styrelse
efter 15 ar
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Process

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

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

Klassificeringsstrukturen hamna, processen avser
beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos naimnden/styrelsen. Omfattar &ven
overgripande styrdokument och uppdrag for namnder och bolag.

Ovriga kommentarer
Tjansteutlatanden, delegeringsbeslut och

beslut/protokollsutdrag utgor del av arende och
hanteras i ber6rd process.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Reglemente Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Avser reglemente for namnd eller styrelse
diariet
Regleringsbrev Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
006 diariet
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i d&rende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tidlista for namnd-/styrelsemote Vid AN-394/15 72, Kronologisk |Netpublicator |Digitalt
inaktualitet |2015-11-25§ 104 |ordning
Tillkdnnagivande, protokoll Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
namnd/styrelse diariet
Tjansteutldtande Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Uppdragshandling Bevaras AN-6138/17, 001, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | En uppdragshandling reglerar uppdraget for en
AN-6141/17, 001 |diariet utsedd arbetsgrupp, funktionsgrupp eller
motsvarande. Det kan handla om bade
permanenta och tillfilliga grupper eller
uppdragstagare. Ansvarig chef/ uppdragsgivare
faststiller.
Uppgiftsomréde for utskott och Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Uppgiftsomréade ar ett styrande dokument som

beredningar

diariet

reglerar beredningarnas och utskottens
ansvarsomraden och arbetsformer. Faststills av
ansvarig nimnd eller styrelse. Kallades tidigare
uppgiftsbeskrivning.
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Process

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

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

Klassificeringsstrukturen hamna, processen avser
beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos naimnden/styrelsen. Omfattar &ven
overgripande styrdokument och uppdrag for namnder och bolag.

Ovriga kommentarer
Tjansteutlatanden, delegeringsbeslut och

beslut/protokollsutdrag utgor del av arende och
hanteras i ber6rd process.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Vision Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Det finns bara en vision och den géller for hela
diariet territoriet Vastra Gotaland. En 6vergripande
malbild om ett framtida onskvart tillstand,
framtagen tillsammans med samhallsaktorer i
lanet. Ett styrande dokument.
Voteringslista Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Voteringslistor ingér i protokollet/bilaga till
diariet protokollet och bevaras. Konceptet/underlaget
till voteringar gallras nar frist for 6verklagan
16pt ut
Yttrande Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Agardirektiv Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Avser dgardirektiv for bolag, vilket ar en

diariet

motsvarighet till reglemente for styrelser och
namnder. Reglementen, dgardirektiv och
uppgiftsomraden ar olika dokument som
reglerar

namnders, styrelsers samt beredningars och
utskotts ansvarsomréden och

arbetsformer. Faststills alltid av ansvarig
namnd eller styrelse.
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1.2 Planera, forvalta och folja upp verksamheten

Process

1.2 Planera, forvalta och folja upp
verksamheten

Processbeskrivning
Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppf6ljning och

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

Ovriga kommentarer
Underlag till budget hanteras i P 2.4.1 Utforma

och folja upp ekonomi.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Avvikelserapport, ekonomisk Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
014 diariet
Beslut, dokumentation om Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Dokumenterade beslut och uttalanden (brev,
diariet fax, e-post etc.) dr en del av drende och ska
bevaras.
Bolagsstyrningsrapport Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
014 diariet
Budget, namnd/styrelse Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Budget, sammanstalld till Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Frén respektive myndighet.
regionfullmiktige diariet
Budgetskrivelse Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Budgetunderlag Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Budgetunderlag for hela regionen som tas fram
diariet i maj av tjinstemannaorganisationen och
beslutas av regionstyrelsen i juni varje ar och i
november vid valar.
Delarsrapport Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
014 diariet
Detaljanvisning budget Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Kommer fran Koncernkontoret och innehéller
014 diariet regiongemensamma riktlinjer for detaljbudget.
Beslutas i regionstyrelsen i juni varje ar.
Detaljbudget, koncern Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Faststilld detaljbudget bevaras.

diariet
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Process

1.2 Planera, forvalta och folja upp
verksamheten

Processbeskrivning
Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppf6ljning och

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

Ovriga kommentarer
Underlag till budget hanteras i P 2.4.1 Utforma

och folja upp ekonomi.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Detaljbudget, nimnd/styrelse Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Faststélld detaljbudget bevaras.
diariet
Detaljbudget, verksamhet Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Faststilld detaljbudget bevaras.
mellanarkiv
Enkitsvar Vid AN 394/1572, Metadata Forms/EsMak | Digitalt | Nej | Avser svar pa olika typer av
inaktualitet |2015-11-25 § 103, er enkdtundersokningar. For
som intraffar [Pkt A 10 medarbetarundersékning, se P 1.7. For
senast 2 ar enkdtundersokning, sammanstéllning, se P 1.2.
efter
genomford
undersoknin
g
Enkidtundersokning, sammanstéllning  |Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Avser t.ex. kundundersokning,
mellanarkiv anvandarundersokning. For
medarbetarundersékning, se 1.7.
Sammanstillningar av enkétsvar kan aven inga
som del i en rapport, arsredovisning eller
liknande.
Internt beslutsunderlag Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Mallen "Internt beslutsunderlag" anvénds for
mellanarkiv stillningstaganden inom en gruppering som

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

1.2 Planera, forvalta och folja upp
verksamheten

Processbeskrivning
Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppf6ljning och

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

Ovriga kommentarer
Underlag till budget hanteras i P 2.4.1 Utforma

och folja upp ekonomi.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Investeringsplan Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Faststalld investeringsbudget inklusive ars-
diariet /flerdrsplaner, motiveringar och forslag
bevaras pd samtliga nivaer i
rapporteringsstrukturen
Kallelse med dagordning 2 ar efter AN-6138/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Kallelser, dagordningar, foredragningslistor
upprittande mellanarkiv mm som anvinds som
register/innehallsforteckning till protokoll
bevaras och forvaras tillsammans med protokoll
Kompetensforsorjningsplan Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Avser forvaltningens overgripande plan
diariet
Kompetensutvecklingsplan Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser forvaltningens 6vergripande plan
diariet
Koncernredovisning Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Cognos Digitalt Nej
014 ekonomisyst |Controller
emet
Mal- och inriktningsdokument Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Patientsidkerhetsberittelse Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Planeringsunderlag till budget Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej En tredrsplan som tas fram i februari varje ar
diariet vid Koncernkontoret och skickas till alla
forvaltningar.
Prioriteringsdokument Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Ett dokument som beskriver uppdrag och
mellanarkiv prioritering av uppgifter fér en

verksamhet/enhet. Kallas dven
prioriteringsordning.
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Process

1.2 Planera, forvalta och folja upp
verksamheten

Processbeskrivning
Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppf6ljning och

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

Ovriga kommentarer
Underlag till budget hanteras i P 2.4.1 Utforma

och folja upp ekonomi.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Remiss Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Den som ska fatta beslut i ett 4rende har ansvar
diariet for att drendet blir tillrackligt utrett.
Remissvar Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Resultat av utférd matning och Gallras efter |AN-6140/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Avser t.ex. vattenprovtagning, matsvinn m.m.
provtagning 5 Aar mellanarkiv Se dven 1.4 Utveckla verksamheten -
Sammanstillning, rapport och statistik samt
Uttag som ar underlag for statistik.
Sammanstillning, rapport och statistik |Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Bevaras om den inte ingér i
mellanarkiv verksamhetsberittelse eller liknande
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller uppréttat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tid- och aktivitetsplan 2 &r efter AN-6138/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt Nej Lista over aktiviteter som ska utforas, med tid
upprittande mellanarkiv och ansvarig. Uppdateras lopande. Upprattad
aktivitetsplan kan gallras efter tva ar.
Tjansteanteckning Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Uppgifter som hamtas in pa annat sitt dn
diariet genom en handling och som kan ha betydelse
for drendet ska antecknas och bevaras.
Anteckningar som ej tillfér sakuppgift eller som
i 6vrigt ar av tillfallig eller ringa betydelse kan
rensas nar arendet avslutats
Tjansteutlatande Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej

diariet
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Process

1.2 Planera, forvalta och folja upp
verksamheten

Processbeskrivning
Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppf6ljning och

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

Ovriga kommentarer
Underlag till budget hanteras i P 2.4.1 Utforma

och folja upp ekonomi.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Uppdragshandling Bevaras AN-6138/17, 001, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej En uppdragshandling reglerar uppdraget for en
AN-6141/17, 001 |diariet utsedd arbetsgrupp, funktionsgrupp eller
motsvarande. Det kan handla om bade
permanenta och tillfalliga grupper eller
uppdragstagare. Ansvarig chef/ uppdragsgivare
faststaller.
Uppf6ljning av mal Bevaras AN-6140/17, 001 |Metadata Plan & Digitalt | Nej
Styr/SOFIA
mellanarkiv
Utredning Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Ingar som underlag till beslut
diariet
Verksamhetsberittelse Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Tryckt exemplar hanteras under 2.10.
diariet
Verksamhetsplan Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Innehaller beskrivning av mal och planering for
diariet dret och kan féorekomma pé olika nivéer i
forvaltningsorganisationen. Tas fram i Plan &
styr. Fardig utgava exporteras ut och registreras
1 diariet.
Verkstillighetsbeslut Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Arsbokslut Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Inkluderar resultat- och balansriakning med
014 diariet beslutsdokumentation och
huvudboksammandrag
Arsrapport Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Arsrapport till styrelse/nimnd fran person som

diariet

fatt en uppgift delegerad till sig, t.ex.
arkivansvarig, dataskyddsombud, miljoansvarig
etc.
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Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
1.2 Planera, forvalta och folja upp Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppf6ljning och Underlag till budget hanteras i P 2.4.1 Utforma
verksamheien redovisning av resultatet. Processen omfattar aven kompetensforsorjnings- och | och f6lja upp ekonomi.
kompetensutvecklingsplaner.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Arsredovisning Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Inklusive specifikation till arsredovisning
014 diariet
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1.3 Utfora internt ledningsarbete

Process

1.3 Utfora internt ledningsarbete

Processbeskrivning
Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten exempelvis

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

till exempel brandskydds- och sdkerhetsarbetet.

(:)Vl'iga kommentarer
Ovriga arbets-, verksamhets- och

samverkansmoten redovisas i den process de
hor hemma.

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

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

Det systematiska patientsdkerhetsarbetet ar en
del av myndighetens ledningssystem och bestar
bland annat av strategier och rutiner for
avvikelsehantering, riskanalyser,
patientenkiter, punktprevalensméatningar och
sé vidare.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Arbetsordning, operativ karaktar Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt Nej For arbetsordning styrelse/ndmnd se 1.1
inaktualitet |2015-11-25 § 103 mellanarkiv
som infaller
senast 2 ar
efter
uppréttande
Arkivorganisation, beskrivning Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Befattningsbeskrivning, generell Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Individuella befattningsbeskrivningar hanteras

diariet

under 2.1.2 Hantera anstéllning.
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Beskrivning 6ver arbetsuppgifter 2 ar efter AN-6138/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Arbetsbeskrivning som detaljerat beskriver
upprittande mellanarkiv olika arbetsuppgifter som ska utforas pa bl.a.
individniv4, stationsniv4, arbetsplatsniva,
teamniva.
Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Beslut om arkivorganisation Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Blankettmall Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt Nej
inaktualitet |2015-11-25 § 103 mellanarkiv
som intraffar
senast 5 ar
efter
upprittande
Checklista Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt Nej
inaktualitet |2015-11-25 § 103 mellanarkiv
som intraffar
senast 5 ar
efter
upprittande
Dokumentation av det systematiska Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Revideras arligen och vid eventulla
brandskyddsarbetet SBA diariet forandringar. Checklistor for det systematiska
brandskyddsarbetet hanteras under 1.5.
Dokumentmall vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt Nej Dokumentmallar som redan ingdr i ett system
inaktualitet |2015-11-25 § 103 mellanarkiv ska hanteras i det system dar de skapas och

som intraffar
senast 5 ar
efter
upprittande

anvands.
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Funktionsbeskrivning Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej En funktionsbeskrivning reglerar
mellanarkiv ansvarsomrade och arbetsuppgifter for en
utpekad funktion. Det finns tre olika typer av
funktionsbeskrivningar:
regional funktionsbeskrivning exempelvis
chefldkare, tjanstedgare/processigare
funktionsbeskrivning for koncernstabs- och
koncernavdelningschef pa Koncernkontoret,
samt funktionsbeskrivning pa forvaltningsniva
som vanligtvis faststills av forvaltningschefen.
Handbok Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt Nej
mellanarkiv
Informationshanteringsplan Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser myndighetens beslutade
diariet informationshanteringsplan.
Instruktion frén styrelse/namnd Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Instruktion till forvaltningschef eller ansvarig
diariet tjdnsteperson.
Intern revisionsrapport, Gallras 2 ar |AN-06138/17, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Sammanstillningar av intern revisionsrapport
sammanstillning efter 002 mellanarkiv som gors infor ledningens genomgéng vid
uppréttande intern revision.
IT-incidentrapport Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Kallelse med dagordning 2 ar efter AN-6138/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
upprittande mellanarkiv
Klassificeringsstruktur Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser myndighetens beslutade
diariet Kklassificeringsstruktur
Lathund Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Anvdndarhandledningar, lathundar och
inaktualitet, |2015-11-25 § 103 mellanarkiv manualer for IS/IT-system hanteras under
5 ar efter 2.8.2
upprittande
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Motesanteckningar av betydelse

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

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

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

Notera att samma handlingstyp ska anviandas
for samtliga motesanteckningar frin samma

gruppering.

Moétesanteckningar av ringa eller
tillfallig betydelse

2 ar efter
upprittande

AN-6138/17, 002

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Uppgifter av operativ karaktar som inte
dokumenterar beslut och uttalanden av
betydelse for verksamheten. Giller t.ex.
stodgrupperingar och undergrupper vars
resultat redovisas i andra grupperingars
motesanteckningar av betydelse. Eventuellt
resultat av motet dokumenteras pa annat satt,
t.ex. i en rapport.

Notera att samma handlingstyp ska anviandas
for samtliga motesanteckningar frin samma

gruppering.

Moétesanteckningar, forvaltningsledning

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Moétesanteckningar, ledningsgrupp

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Motesanteckningar,
styrgrupp/funktionsgrupp

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Avser koncern- eller férvaltningsévergripande
grupper som ingér i ledning och styrning.

Organisationsdiagram

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

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

23 (203)




Plan Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Beskriver konkret hur mal ska uppnés ifrdga om
mellanarkiv genomforande, delmal och organisering. Det
finns planer pa kort och 1ang sikt. Olika typer av
planer kan vara handlingsplan och projektplan.
En strategi ar ocksd en typ av plan. Planer kan
faststillas av namnd/styrelse eller av ansvarig
tjdnsteperson.
Presentationsbilder av betydelse Bevaras AN-5947/17, 004 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Presentationsbilder som ingar i
mellanarkiv kurser/motsvarande i egen regi eller i
samverkan bevaras tillsammans med 6vrigt
utbildningsmaterial.
Presentationsbilder av tillfillig eller Vid AN 394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt Nej Presentationsbilder enbart till stod for
ringa betydelse inaktualitet |2015-11-25, A.6 mellanarkiv presentationer gallras vid inaktualitet.
som intréffar
senast 2 ar
efter
uppréttande
Processkarta med beskrivning Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Underlag till processkartliggningen kan gallras
mellanarkiv/ nér slutlig 6verenskommen process finns fardig
QPR
Riktlinje Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Beskriver arbetsfordelning, tillvigagangssatt
diariet och ansvarsfordelning inom ett specifikt,
avgransat omrade. Avser politiskt beslutade
riktlinjer.
Riktlinje verkstillighet Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Beskriver tillvagagangssitt och
mellanarkiv ansvarsfordelning inom ett specifikt, avgransat

omrade. Riktlinjer ar vanligtvis mer
overgripande och rutiner pa en mer detaljerad
niva. Riktlinje verkstallighet beslutas av
tjansteperson.
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Riskanalys Bevaras AN-6017/17, 004, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Overgripande sidkerhetsfragor inom
AN-6138/17, 001, |diariet arbetsmiljoarbete redovisas under 1.7 "Bedriva
AN-6139/17, 005, systematiskt arbetsmiljoarbete”. Handlingar
AN-09158/19, kring fysisk sikerhet redovisas under 2.9.2
002 "Hantera fysisk sdkerhet och skalskydd" och
informationssikerhet under 2.14.
Rutin Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Beskriver arbetsfordelning, tillvigagéngssatt
mellanarkiv och ansvarsfordelning inom ett specifikt,
avgransat omrade.
Riktlinjer ar vanligtvis mer 6vergripande och
rutiner pd en mer detaljerad niva.
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller uppréttat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tillampningsanvisning Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej

diariet
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1.4 Utveckla verksamheten

Process

1.4 Utveckla verksamheten

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

verksamheten, till exempel nya verksamhetssystem eller
organisationsforandringar. Den omfattar 4ven hanteringen av

Ovriga kommentarer

medarbetarforslag.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Ansokan om projektmedel Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Avtal, 6verenskommelse Bevaras AN-6138/17, 001, |Registrerasi |Diarieakt/Pub |Papper/d | Nej Elektroniskt underskrivna avtal och
AN-09363/20, diariet lic 360 igitalt overenskommelser arkiveras i original i digital
006 form. Fysiskt underskrivna avtal och
overenskommelser bevaras i original i
pappersform.
Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Checklista Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt Nej T.ex. checklista for ny och forandrad
inaktualitet |2015-11-25 § 103 mellanarkiv verksamhet. Handlingar som utgjort underlag
som intraffar for myndighetens interna planering och
senast 5 ar verksamhetsredovisning, nir sammanstéllning
efter eller annan bearbetning har gjorts.
uppréttande
Delrapport Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Projekthandlingar avseende
diariet myndighetsgemensamma projekt
Forbattringsforslag frin medarbetare 2 ar efter AN-6138/17, 005 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Forbattringsforslag frin medarbetare kan
upprittande mellanarkiv gallras vid inaktualitet efter att ha behandlats.
Dokumenteras i métesanteckningar eller nya
rutiner eller liknande.
Forstudierapport Bevaras AN-6017/17, 005, |Registrerasi |SOFIA Digitalt Nej Forstudierapport frin genomford forstudie.
AN-09158/19, diariet mellanarkiv Innehéller utredning och analys infor ett
001 tilltdnkt projekt eller uppdrag.
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Process

1.4 Utveckla verksamheten

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

verksamheten, till exempel nya verksamhetssystem eller

organisationsforandringar. Den omfattar 4ven hanteringen av

Ovriga kommentarer

medarbetarforslag.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Kallelse med dagordning 2 &r efter AN-6138/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt Nej
upprittande mellanarkiv
Kommunikationsplan Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
mellanarkiv
Motesanteckningar av ringa eller 2 ar efter AN-6138/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Uppgifter av operativ karaktir som inte
tillfallig betydelse upprittande mellanarkiv dokumenterar beslut och uttalanden av
betydelse for verksamheten. Giller t.ex.
stodgrupperingar och undergrupper vars
resultat redovisas i andra grupperingars
motesanteckningar av betydelse. Eventuellt
resultat av motet dokumenteras pa annat sitt,
t.ex. i en rapport.
Notera att samma handlingstyp ska anviandas
for samtliga mo6tesanteckningar fran samma
gruppering.
Moétesanteckningar, projektgrupp Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
mellanarkiv
Moétesanteckningar, projektstyrgrupp Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
mellanarkiv
Programplan Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Projekthandlingar avseende
mellanarkiv myndighetsgemensamma projekt
Projektdirektiv Bevaras AN-6138/17, 001, |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
AN-09158/19, mellanarkiv

001, AN-6017/17,
005
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Process

1.4 Utveckla verksamheten

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

verksamheten, till exempel nya verksamhetssystem eller
organisationsforandringar. Den omfattar 4ven hanteringen av

Ovriga kommentarer

medarbetarforslag.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Projektorganisation Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt Nej Organisationsplan for projektet
mellanarkiv
Projektplan Bevaras AN-6138/17, 001, |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
AN-09158/19, mellanarkiv
001, AN-6017/17,
005
Sammanstillning, rapport och statistik |Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt Nej Bevaras om den inte ingér i
mellanarkiv verksamhetsberittelse eller liknande
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Slutrapport Bevaras AN-6138/17, 001, |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
AN-09158/19, diariet
001
Slutrapport, projekt Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001, AN-6138/17, mellanarkiv
001
Tid- och aktivitetsplan 2 &r efter AN-6138/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt Nej Projekthandlingar avseende
uppréttande mellanarkiv myndighetsgemensamma projekt
Uppdragsavtal Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej

diariet
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Process

1.4 Utveckla verksamheten

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

verksamheten, till exempel nya verksamhetssystem eller

organisationsforandringar. Den omfattar 4ven hanteringen av

Ovriga kommentarer

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

Process

1.5 Hantera revision och
granskning

Processbeskrivning
Processen omfattar drlig granskning av verksamheten. Detta innefattar externa

kontroller sdsom tillsyn och revision. Processen omfattar dven olika interna

kontroller exempelvis inom brandskydd.

Ovriga kommentarer
Handlingar i en myndighets tillsynsuppdrag

hanteras i berord process (kdarnprocess).

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

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Checklista, systematiskt 2 ar efter AN-6138/17, 006 Nej | Checklista som anvinds vid enhetens
brandskyddsarbete SBA uppréttande brandsikerhetsronder. Signeras av ansvarig
chef.
Dokumentation av vidtagna korrigerade |Bevaras AN-6140/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt Nej ISO 14001:2004 4.5.5
atgarder, for att slacka avvikelser vid mellanarkiv
revision
Inspektionsprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Handlingar i en myndighets eget
diariet tillsynsuppdrag hanteras i berord process. Avser
inspektion fran t.ex. Arbetsmiljéverket, IVO,
Regionarkivet och utgor en inkommande
handling.
Internkontrollplan Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Internrevisionsplan Bevaras AN-6140/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Detaljplanering for enskild revision.
mellanarkiv
Revisionsberittelse, styrelse/namnd Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Revisionsprogram Bevaras AN-6140/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Langsiktig planering for revision.
mellanarkiv
Revisionsrapport Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser extern revision pa alla nivaer och

diariet

sammanfattande rapporter om intern revison
pé 6vergripande forvaltningsnivd, inklusive
revisionsavvikelser.
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Process

1.5 Hantera revision och
granskning

Processbeskrivning
Processen omfattar érlig granskning av verksamheten. Detta innefattar externa

kontroller sdsom tillsyn och revision. Processen omfattar aven olika interna

kontroller exempelvis inom brandskydd.

Ovriga kommentarer
Handlingar i en myndighets tillsynsuppdrag

hanteras i berord process (kdrnprocess).

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

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Revisionsrapport, intern enskild Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Internrevision och egengranskning pa
mellanarkiv exempelvis kvalitet, miljo, sdkerhet och
arbetsmiljo pa del av verksamheten.
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i d&rende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tillsynsprotokoll 10 drefter  |AN-6138/17, 006 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Tillsyn av raddningstjanstens utforare
upprittande diariet utmynnar i ett protokoll som verksamheten far.
Handlingar som ror 6vergripande
dokumentation av det systematiska
brandskyddsarbetet hanteras under 1.3
Tillsynsrapport Bevaras AN-6140/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser tillsynsrapporter fran extern part som

diariet

bedriver tillsyn 6ver verksamheten.
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1.6 Samverka och forhandla som arbetsgivare

Process

1.6 Samverka och forhandla som
arbetsgivare

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetens forhandlingsarbete och samverkan med de

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

Ovriga kommentarer
Mpyndighetens arbetsmiljoarbete redovisas

under P 1.7 Bedriva systematiskt

arbetsplatstraffar (APT). arbetsmiljoarbete.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmélan av fortroendevald Vid AN-394/15 72, Nej Gallras nir informationen forts 6ver till
inaktualitet |2015-11-25 § 103 Forteckning 6ver fortroendevalda.
Anmalan av skyddsombud Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Avanmalan av fortroendevald Vid AN-394/15 72, Nej Gallras nir informationen forts 6ver till
inaktualitet |2015-11-25 § 103 Forteckning over fortroendevalda.
Forhandlingsprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser t.ex. l6nedversyn, MBL, tvisteférhandling
diariet m.m. inklusive forhandlingsunderlag.
Forhandlingsprotokoll i specifika
personaldrenden hanteras i 2.1.2 Hantera
anstillning. Digitalt bevarande forutsatter
digital hantering i hela flodet inklusive digital
signatur i Public 360. Eventuellt
handunderskrivna férhandlingsprotokoll
hanteras i pappersform.
Forteckning 6ver fackligt Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
fortroendevalda inaktualitet |2015-11-18, A.10 mellanarkiv
Kallelse med dagordning 2 &r efter AN-6138/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt Nej
uppréttande mellanarkiv
Kollektivavtal Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Diarieakt Papper Nej | Visningsexemplar ska sparas i Public 360.
diariet
Lonekriterier Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej

diariet
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Process

1.6 Samverka och forhandla som
arbetsgivare

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetens forhandlingsarbete och samverkan med de

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

Ovriga kommentarer
Mpyndighetens arbetsmiljoarbete redovisas

under P 1.7 Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete.

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/[sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Moétesanteckningar av ringa eller
tillfallig betydelse

2 r efter
uppréttande

AN-6138/17, 002

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Uppgifter av operativ karaktir som inte
dokumenterar beslut och uttalanden av
betydelse for verksamheten. Giller t.ex.
stodgrupperingar och undergrupper vars
resultat redovisas i andra grupperingars
motesanteckningar av betydelse. Eventuellt
resultat av motet dokumenteras pa annat sitt,
t.ex. i en rapport.

Notera att samma handlingstyp ska anvindas
for samtliga mo6tesanteckningar fran samma

gruppering.

Moétesanteckningar, APT

5 ar efter
uppréttande

AN-6138/17, 004

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Arbetsplatstraff (APT).

Protokoll, facklig samverkan

Bevaras

AN-6138/17, 001

Registreras i
diariet

Public 360

Digitalt

Nej

Lokal samverkansgrupp (LSG), Omradets
samverkansgrupp (OSG), Central
samverkansgrupp (CSG),
Forvaltningssamverkansgrupp (FSG).
Forhandlingsprotokoll kring specifika
personiarenden hanteras under 2.1.2 Hantera
anstillning.

Samverkansavtal

Bevaras

AN-6138/17, 001

Registreras i
diariet

Diarieakt

Papper

Nej

Aven forvaltningsspecifika avtal och
anvisningar. Avser bade centrala och lokala
samverkansavtal.

Visningsexemplar ska sparas i Public 360.

Skrivelse av tillfallig eller ringa
betydelse

Vid
inaktualitet

AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

Nej
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Process

1.6 Samverka och forhandla som
arbetsgivare

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetens forhandlingsarbete och samverkan med de

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

Ovriga kommentarer
Mpyndighetens arbetsmiljoarbete redovisas

under P 1.7 Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skrivelse i d&rende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat

diariet

brev, e-postmeddelande eller liknande som &r
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
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1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

Process

1.7 Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

Processbeskrivning
Processen omfattar arbetsmiljoarbetet pd myndigheten. I detta ingér det

overgripande psykosociala och fysiska arbetsmiljoarbetet. Den omfattar d&ven
medarbetar- och ledarenkiter.

Ovriga kommentarer
Arbetsskador, friskvird och rehabilitering med

mera redovisas under PG 2.3 Hantera
personalsociala fragor.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Arbetsmiljorondsprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Protokoll efter utford arbetsmiljorond
diariet
Arbetsmiljoutredning Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | T.ex. utredningar av extern konsult om t.ex.
diariet teamutveckling, kartlaggning av psykosociala
forhéllanden, inomhusmiljo, ventilation etc
Dokumentation om systematiskt Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt Nej Myndighetsspecifik information bevaras, t.ex.
arbetsmiljoarbete mellanarkiv organisation och delegation av
arbetsmiljouppgifter.
Enkatsvar medarbetarenkét Vid AN-394/15 72, Nej Individuella enkétsvar frin medarbetarenkat,
inaktualitet |2015-11-25 § 103 temperaturméatningar och andra underlag
gallras vid inaktualitet efter sammanstéllning.
Sekretess bedoms efter innehéll.
Handlingsplan/Handlingsprogram Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt Nej T.ex. Krishanteringsplan, Handlingsplan mot
mellanarkiv krankningar
Individuella enkétsvar vid AN-394/15 72, Nej T.ex. individuella enkétsvar fran
inaktualitet |2015-11-25 § 103 medarbetarenkit, pulsmitningar,
temperaturmétningar etc.
Instruktioner for allvarliga risker Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Enligt SAM (Systematiskt arbetsmiljoarbete)
mellanarkiv ska det finnas skriftliga instruktioner for de
arbetsuppgifter som medfor allvarliga risker.
Instruktioner for allvarliga risker
Protokoll, hilso- och Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | HAMK (hélso- och arbetsmiljokommitté) dr en

arbetsmiljckommitté

diariet

del i det systematiska hilso- och
arbetsmiljoarbetet.
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Process

1.7 Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

Processbeskrivning
Processen omfattar arbetsmiljoarbetet pd myndigheten. I detta ingar det

overgripande psykosociala och fysiska arbetsmiljoarbetet. Den omfattar dven
medarbetar- och ledarenkater.

Ovriga kommentarer
Arbetsskador, friskvard och rehabilitering med

mera redovisas under PG 2.3 Hantera
personalsociala fragor.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Risk- och konsekvensanalys, arbetsmiljé |Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Checklista for arbetsmiljobedomning vid
diariet verksamhets- och organisationsforandring —

konsekvensanalys och riskbedomning, KARB.
Gors i samband med organisationsforandringar,
vardplatsforandringar och andra forandringar
som paverkar arbetsmiljon.

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

forvaltningsniva diariet forvaltningens 6vergripande resultat.

Sammanstillning, medarbetarenkit, Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Sammanstillning av svar fran

delniva mellanarkiv medarbetarenkiter, temperaturméatningar och
liknande, pa delniva (omrédes-, verksamhets-,
avdelnings-, enhetsnivd) i organisationen.

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

betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103

Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller uppréttat

diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar

av vikt. Kan vara del av en korrespondens.

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

mellanarkiv
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1.8 Besvara remisser och enkater

Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer

. " Processen omfattar remisshantering och enkater fran andra organisationer, Myndighetens egna enkéter och remisser
1.8 Besvara remisser och enkiiter ) .. . . o . S

myndigheter, forvaltningar, bolag etcetera inom séval som utom regionen. hanteras i berord process.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Enkat Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Avser enkiter av betydelse for verksamheten.
diariet Myndighetens egna enkiter hanteras i berérd
process.

Enkitsvar fran Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser besvarande av enkiter av betydelse som
verksamheten/myndigheten diariet utgor verksamhetens eller myndighetens

officiella svar. Individuella enkétsvar fran
medarbetare och enkitsvar gillande
medarbetarenkit hanteras under 1.7.

Remiss Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Myndighetens egna remisser hanteras i berérd
diariet process.

Remissvar Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Myndighetens egna remisser hanteras i berérd
diariet process.

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

betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103

Skrivelse i d&rende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar

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

Process

1.9 Hantera externa synpunkter
och klagomal

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetens handlaggning av synpunkter och klagomal av

overgripande karaktar. Processen dr en del av verksamhetens systematiska

Ovriga kommentarer
Klagomal av mer precis karaktar redovisas i

berord process.

kvalitetsarbete.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avvikelserapport Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |MedControl |Digitalt | Nej
AN-09158/19, avvikelsehan
002 teringssyste
met
Handelseanalys Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Handelseanalys kan dven hanteras i
diariet kiarnprocess som innefattar hantering av
avvikelser och klagomal.
Sammanstillning, rapport och statistik |Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Bevaras om den inte ingar i
mellanarkiv verksamhetsberittelse eller liknande
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i d&rende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens. Se
vidare Avvikelserapport under 1.9.
Svar pé synpunkter, klagomal Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public Digitalt | Nej
diariet elleri |360/MedCont
avvikelsehan |rol
teringssyste
met
Synpunkter, klagomal Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public Digitalt | Nej Klagomal av mer precis karaktar redovisas i
diariet elleri |360/MedCont berord process. Se regional rutin for
avvikelsehan |rol diarieforing.
teringssyste
met
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Process

1.9 Hantera externa synpunkter
och klagomal

Processbeskrivning

Processen omfattar myndighetens handldggning av synpunkter och klagomal av
overgripande karaktar. Processen ar en del av verksamhetens systematiska

Ovriga kommentarer
Klagomal av mer precis karaktar redovisas i

berord process.

kvalitetsarbete.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Uttag som ar underlag till statistik Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt Nej Underlag for statistik, ej bearbetningsbar
inaktualitet |2015-11-25 § 103 mellanarkiv och/eller av kortvarig betydelse
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1.10 Samverka med andra organisationer

Process

1.10 Samverka med andra
organisationer

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetens samverkan samt trepartsoverlaggningar med

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

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avsiktsforklaring Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse som innehéller en beskrivning om
diariet avsikten att samarbeta med annan organisation
ien viss fraga eller att senare ingé avtal eller
overenskommelse.
Avtal, 6verenskommelse Bevaras AN-6138/17, 001, |Registrerasi |Diarieakt/Pub |Papper/d | Nej Elektroniskt underskrivna avtal och
AN-09363/20, diariet lic 360 igitalt overenskommelser arkiveras i original i digital
006 form. Fysiskt underskrivna avtal och
overenskommelser bevaras i original i
pappersform.
Javsdeklaration Bevaras AN-6138/17, 000 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Deklaration for bedomning av jav,
diariet intressekonflikter och andra bindningar for
experter/uppdragstagare med uppdrag inom
Vistra Gotalandsregionen (VGR)
Kallelse med dagordning 2 ar efter AN-6138/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Avser kallelse till t.ex. nationella niatverk eller
upprittande mellanarkiv moten med andra organisationer.
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Process

1.10 Samverka med andra
organisationer

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetens samverkan samt trepartséverlaggningar med

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

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Motesanteckningar av betydelse

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

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

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

Notera att samma handlingstyp ska anvindas
for samtliga mo6tesanteckningar fran samma
gruppering.

Avser motesanteckningar som upprittas inom
den egna myndigheten. Motesanteckningar som
inkommer fran andra organisationer registreras
som skrivelse i drende.

Motesanteckningar, dialogmote

Bevaras

AN-6138/17, 001

Registreras i
diariet

Public 360

Digitalt

Nej

Motesanteckningar frén presidiedialoger

Organisationsanalys

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

Forekommer i arbetet med att formedla bistdnd
1 form av materialbistand.

Positionsskrivelse

Bevaras

AN-6138/17, 001

Registreras i
diariet

Public 360

Digitalt

Nej

Skrivelse, PM eller liknande dar den egna
organisationen/del av organisationen inom
VGR beskriver sin stindpunkt i en viss fraga.

Projekthandling frén samverkansprojekt

Bevaras

AN-6138/17, 001

Registreras i
diariet

Public 360

Digitalt

Nej
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Process

1.10 Samverka med andra
organisationer

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetens samverkan samt trepartséverlaggningar med

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

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Representation, handlingar om Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Representationskommittén. Avser
diariet dokumentation om genomford representation,
t.ex. representationslistor, anteckningar om
genomford representation, inbjudningar och
program om vanortsbesok.
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som &r
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tackbrev Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Uppfoljningsrapport Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Arsrapport Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej

diariet
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VVerksamhetsomrade 2. Ge verksamhetsstod

Processgrupp 2.1. Administrera anstallning och loner

2.1.1 Rekrytera

Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstallning och
2.1.1 Rekrytera e oy
annonsering till tillsattning av tjinst samt att hantera spontanansokningar.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Anmaélan om ansprak pa foretradesratt |Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt Ja-
enligt LAS 25-27 §§ merordning |mellanarkiv 39
kap
1-3§
OSL
Annons Bevaras AN-6343/17, 005 |Arendenum |Varbi Digitalt | Nej Publicerad annons for den utannonserade
merordning tjansten, med krav pé kvalifikationer och
egenskaper.
Anstéllningsavtal, underlag 2 &r efter AN-6343/17, 002 |Personnum |Barium Digitalt Ja-
upprittande merordning 39
kap
1-3 8
OSL
Anstillningsprévning, blankett 2 &r efter AN-6343/17, 002 Hos chef Nej Avser ansokan, motivering och beslut om
upprittande anstallningsprévning.
Ansokan om praktikplats, ej erhéllen 2 ar efter AN-06343/17, Nej Avser ansokningar fran s6kande som inte fick
plats tillsattningsb |003 praktikplatsen, atertagna ansokningar eller
eslut eller ansokningar till platser som dragits tillbaka.
ankomst
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Process
2.1.1 Rekrytera

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

annonsering till tillsdttning av tjinst samt att hantera spontanansokningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Ansokan om praktikplats, erhéllen plats |Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser ansokan fran praktikant som erhallit
diariet praktikplats. Praktikplats som innebar
anstillning hanteras som ansékan, erhallen
tjanst.
Ansokan, ej erhallen tjanst 2 ar efter AN-6343/17, 003 |Arendenum |Varbi Digitalt | Nej | Avser ansokningar fran sokande som inte fick
tillsattningsb merordning/ tjdnsten, atertagna ansokningar eller
eslut personnumm ansokningar till tjanster som dragits tillbaka.
erordning De flesta ansokningar ldggs in i systemet av den
sokande sjilv, men det inkommer dven
ansokningar fran rekryteringsforetag och
spontana ansokningar per post eller e-post.
Ansokan, erhéllen tjanst Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |Personalakt |Digitalt | Nej | De flesta ansokningar laggs in i systemet av den
Varbi/Person |mellanarkiv sokande sjilv, men det inkommer dven
nummerordn ansokningar frén rekryteringsforetag och
ing spontana ansokningar per post eller e-post.
Aldre personalhandlingar férvaras delvis i
pappersform.
Ansokan, spontan, ej erhéllen tjanst Vid AN-394/15 72, Metadata Varbi Digitalt | Nej | Vid anstéllning bevaras ansokan, se 2.1.1
inaktualitet |2015-11-25 § 103 Ansokan, erhéllen tjanst. Om tillsattning inte

efter avslag
vilket
intraffar
senast efter 2
ar

sker gallras ansokan 2 ir frin ankomst.

44 (203)




Process
2.1.1 Rekrytera

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

annonsering till tillsattning av tjinst samt att hantera spontanansokningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Beslut om arbetstillstind Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt | Ja- | Arbetsgivaren ansoker om arbetstillstdnd vid
merordning |mellanarkiv 39 rekrytering av personer frén tredje land och far
kap | ett beslut fran Migrationsverket. De forsta tva
1-3 § | &ren dr arbetstillstdndet knutet till tjanst och
OSL | arbetsgivare. Efter dessa tva ar ansoker man for
arbetstillstdnd for ytterligare 2 ar och efter 4 ar
kan det bli beviljat permanent arbetstillstdnd.
Nir vi anstéller personal fran tredje land ska
alltid en kontroll goras om personen har ett
aktuellt arbetstillstand.
Beslut om behorighet for tjanstgoringi |Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt | Ja- | Till exempel beslut fran Socialstyrelsen om att
Sverige merordning |mellanarkiv 39 fa gora allmantjanstgoring i Sverige.
kap
1-3§
OSL
Beslut om tillsdttning 2 ar efter AN-6343/17, 002 |Arendenum |Varbi Digitalt | Ja- | Tillsdttningsbeslut i rekryteringssystemet
beslut merordning/ 39 gallras efter 2 ar. Beslutet att anstilla
Personnum kap | dokumenteras genom anstéllningsavtalet.
merordning 1-3 §
OSL
Beslut om uppehéllskort Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt Ja- Beslut om uppehéllskort fattas av
merordning |mellanarkiv 39 Migrationsverket och skickas till arbetsgivaren.
kap | Beslutet ar tidsbegrinsat..
1-3 § | Uppehallstillstindskortet tilhor den anstéllde
OSL | och skickas inte in till myndigheten. Det

utfirdas om personen vistas i Sverige mer an tre
méanader
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Process
2.1.1 Rekrytera

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

annonsering till tillsattning av tjanst samt att hantera spontanansokningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Betyg Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt | Ja- | Betyg fran universitet, hogskola, yrkeshogskola
merordning |mellanarkiv 39 eller annan relevant utbildning som foljer med
kap | ansokan.
1-38
OSL
Ccv Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt | Ja- | Meritforteckning, Curriculum Vitae (CV).
merordning |mellanarkiv 39
kap
1-38
OSL
Dokumentation av tester 2 ar efter AN-394/15 72, Ja-
tillsattningsb |2015-11-25, A.6 39
eslut kap
1-3 §
OSL
Halsodeklaration, ej erhallen tjanst 2 &r efter AN-6343/17, 003 |Arendenum |Varbi Digitalt Ja- | Om hilsodeklaration lamnas bevaras den i
tillsattningsb merordning/ 39 personalakt for den som fatt tjansten.
eslut personnumm kap | Halsodeklaration fran 6vriga kandidater gallras
erordning 1-3 § | efter tvd ar
OSL
Haélsodeklaration, erhéllen tjanst Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt Ja- | Om hilsodeklaration lamnas bevaras den i
merordning |mellanarkiv 39 personalakt for den som fatt tjansten.
kap | Halsodeklaration fran 6vriga kandidater gallras
1-3 § | efter tva ar
OSL
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Process

2.1.1 Rekrytera

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

annonsering till tillsdttning av tjinst samt att hantera spontanansokningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Intyg Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt | Ja- | Intyg fran till exempel tidigare arbetsgivare eller
merordning |mellanarkiv 39 kurser som f6ljer med ansékan.
kap
1-3 8
OSL
Kontrollista, ej erhéllen tjanst 2 ar efter AN-394/15 72, Ja- | Lista som dokumenterar att erforderliga
tillsattningsb |2015-11-19 39 kontroller har genomf6rts innan eventuell
eslut kap | anstillning
1-3 8
OSL
Kravspecifikation for tjanst Vid AN-394/15 72, Nej | Underlag for krav och ansvarsprofil gallras vid
inaktualitet |2015-11-18, A.10 inaktualitet om annonsen redovisar de
kvalifikationer och egenskaper som kravs for
den utannonserade tjansten. I annat fall giller
bevarande.
Referenstagning, fragor och svar 2 ar efter AN-6343/17, 003 |Metadata Refapp/SOFI |Digitalt Ja- | Vid skriftlig referenstagning skriver den som
tillsattningsb A mellanarkiv 39 lamnar referenser svar pa fragor i
eslut kap. | referenshanteringssystemet och det blir en
1-388 | inkommande handling. Vid muntlig
OSL | referenstagning dokumenterar den som stiller
fragorna.
Registerutdrag fran Socialstyrelsen, IVO |2 ar efter AN-6343/17, 003 Ja- | Dokumentation rorande enskild anstélld fran
eller HSAN, ej erhallen tjanst tillsattningsb 39 Socialstyrelsen (HOSP), Inspektionen for vard
eslut kap | och omsorg (IVO) eller Hilso- och sjukvardens
1-3 § | ansvarsndmnd (HSAN)
OSL
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Process
2.1.1 Rekrytera

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

annonsering till tillsdttning av tjinst samt att hantera spontanansokningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Registerutdrag fran Socialstyrelsen, IVO |Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt |Ja- | Dokumentation rorande enskild anstélld fréan
eller HSAN, erhéllen tjanst merordning |mellanarkiv 39 Socialstyrelsen (HOSP), Inspektionen for vird
kap | och omsorg (IVO) eller Halso- och sjukvardens
1-3 § | ansvarsndmnd (HSAN)
OSL
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Sokandeforteckning Bevaras AN-6343/17, 005 |Nummerord |Varbi Digitalt | Nej Avser dven lista 6ver utvalda s6kande hos
ning rekryteringsforetag
Tjanstgoringsbetyg Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt | Ja- | Betyg frén tidigare arbetsgivare, innehallande
merordning |mellanarkiv 39 omdome, som foljer med ansokan.
kap
1-3 8
OSL
Yrkeslegitimation, intyg Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt | Ja- | Utfardas av Socialstyrelsen.
merordning |mellanarkiv 39
kap
1-3 8
OSL
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2.1.2 Hantera anstallning

Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning
Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgdende anstéllning fram

till upphorande av anstéllning. Har ingér dven att hantera omstéallning,

disciplinatgiarder och entlediganden, att genomfora lonegrundande samtal,

uppritta betyg och intyg, hantera egen uppsiagning, uppsagning fran
arbetsgivaren, upphorande av tidsbegransad anstéllning samt att hantera
tjanstepension, avtalspension och dodsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmaélan om avgéng/forandring av Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt | Ja- | SkapasiBarium och skickas till personalakt.
anstillning merordning |mellanarkiv 39
kap
1-3 8
OSL
Anmaélan om bisyssla Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Barium Digitalt | Ja-
merordning 39
kap
1-3 8
OSL
Anstéllningsavtal Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt | Ja- | Haringér dandringsmeddelande gillande
merordning |mellanarkiv 39 anstillning. Giller dven timanstallning,
kap | visstidsanstéllning, vikariat, sisongsarbete och
1-3 § | provanstillning. Adress och personnummer
OSL | omfattas av sekretess for personal inom hélso-
och sjukvérd.
Se dven Anstillningsférordnande.
Anstéllningsférordnande Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt |Ja- | Till exempel chefsavtal. Forordnandet skrivs pa
merordning |mellanarkiv 39 begrinsad tid.
kap
1-3 § | JAmfor Anstillningsavtal.
OSL
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning
Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgdende anstéllning fram

till upphorande av anstéllning. Har ingar aven att hantera omstéllning,

disciplinatgarder och entlediganden, att genomfora lonegrundande samtal,

uppritta betyg och intyg, hantera egen uppsiagning, uppsagning fran
arbetsgivaren, upphorande av tidsbegransad anstéllning samt att hantera
tjanstepension, avtalspension och dédsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Ansokan om sarskilt forordnande att Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt | Ja- | Handling sinds till Socialstyrelsen som sander
utova lakaryrket for icke legitimerade merordning |mellanarkiv 39 tillbaka handlingen med ifyllt beslut.
lakare kap
1-3 §
OSL
Ansokan om undantag fran alkoholfri Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Ansokan frén den part som onskar anséka om
policy vid representation diariet undantag fran alkoholfri policy vid
representation. Avser t.ex. gratifikationsmiddag
Ansokan om undantag frén kravet i 39 § |Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Ja -
LPT och 29 § LRV pa diariet 39
specialistkompetens kap
1-38§
OSL
Arbetsgivarintyg fran Loneservice Vid AN-394/15 72, Ja- | Arbetsgivarintyg utfirdas pa begiran av
inaktualitet |2015-11-18, A.6 39 Loneservice. Innehéaller arbetade timmar och
kap | inkomst de senaste 12 manaderna.
1-3 § | Forvixla inte med betyg, som ar av
OSL | utvdarderande karaktar, eller arbetsgivarintyg
fran andra arbetsgivare som hanteras i 2.1.1.
Avstdende av ratt till Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt | Nej
tillsvidareanstéllning merordning |mellanarkiv
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning
Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgdende anstéllning fram

till upphorande av anstéllning. Har ingar aven att hantera omstéllning,

disciplinatgarder och entlediganden, att genomfora lonegrundande samtal,

uppritta betyg och intyg, hantera egen uppsiagning, uppsagning fran

arbetsgivaren, upphorande av tidsbegransad anstéllning samt att hantera

tjanstepension, avtalspension och dédsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Avstdende av ratten till Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt | Ja- | Ingériett drende inom LAS-processen, dar
tillsvidareanstéllning, blankett merordning |mellanarkiv 39 handlingar diariefors. Originalet laggs i
kap | personalakten.
1_
38
OSL
Avsigelse, fortroendevald Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Avsigelser fran fortroendevalda.
diariet
Befattningsbeskrivning, individuell Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt Ja- | Generella befattningsbeskrivningar hanteras
merordning |mellanarkiv 39 under 1.3 Utf6ra internt ledningsarbete.
kap
1-38§
OSL
Begiran om forlangd foretradesratt Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt | Nej
merordning |mellanarkiv
Beslut om bisyssla Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Barium och Digitalt Ja- | Beslut om ¢j tilliten eller tilliten bisyssla. Kopia
merordning |Personalakt 39 av beslutet i Barium l4ggs i personalakten
mellanarkiv kap
1-3§
OSL
Beslut om undantag frén alkoholfri Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Skrivelse med drendelogg fran

policy vid representation

diariet

representationskommittén, Koncernkontoret.
Avser t.ex. gratifikationsmiddag
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgdende anstéllning fram

till upphorande av anstéllning. Har ingér dven att hantera omstéllning,
disciplinatgarder och entlediganden, att genomfora lonegrundande samtal,
uppritta betyg och intyg, hantera egen uppsiagning, uppsagning fran
arbetsgivaren, upphorande av tidsbegransad anstéllning samt att hantera
tjanstepension, avtalspension och dédsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Beslut om undantag fran kraveti 39 § Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja- | Inkommer fran Socialstyrelsen. Kopia pa beslut
LPT och 29 § LRV pa diariet 39 ldggs i personalakten. Aven avslagsbeslut liggs i
specialistkompetens kap | akten.
1-3 8
OSL
Bevakningslista, LAS Vid AN-394/15 72, Personnum |Heroma Digitalt | Ja- | Uppdateraslopande, skapas endast pa begiran
inaktualitet |2015-11-19, A.6 |merordning 39 och bygger pa uppgifter i l0nesystemet.
kap
1-3 8
OSL
Checklista vid anstéllning och Vid AN-394/15 72, Hos chef Nej Avser ifylld checklista. Gallras senast nar
arbetsplatsintroduktion inaktualitet |2015-11-19, A.6 anstallningen upphor.
Checklista vid avslut av anstéllning Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Avser ifylld checklista.
inaktualitet |2015-11-19, A.6 mellanarkiv
som infaller
senast 1 ar
efter
upprittande
Checklista, dokumentation av utférda Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt | Ja- | Dokumentation om att kontroll ar utférd,
kontroller merordning |mellanarkiv 39 inklusive datum. Avser kontroll av
kap originalintyg/betyg, kontroll i belastnings- och
1-3 § | misstankeregistret, kontroll av legitimation,
OSL | kontroll av bisyssla, kontroll av korkort etc.
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgdende anstéllning fram

till upphorande av anstéllning. Har ingar aven att hantera omstéllning,

disciplinatgarder och entlediganden, att genomfora lonegrundande samtal,

uppritta betyg och intyg, hantera egen uppsiagning, uppsagning fran

arbetsgivaren, upphorande av tidsbegransad anstéllning samt att hantera

tjanstepension, avtalspension och dédsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Delegering av arbetsmiljouppgift Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt | Ja- | Delegering frén 6verordnad chef till understilld
merordning |mellanarkiv 39 chef vid tilltrade efter genomgéngen
kap | arbetsmiljoutbildning.
1-3§
OSL
Delegering av arbetsuppgift Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt | Ja- | Delegering av arbetsuppgift fran chef till
merordning |mellanarkiv 39 understilld chef eller till medarbetare
kap | exempelvis avseende loggranskning,
1-3 § | miljouppgifter eller andra uppgifter. Skrivs ofta
OSL | under av béda parter for en viss period, samt
vid atertagande.
Disciplindrende, handlingar i Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja- | Till exempel underlag, underréittelse, varning
diariet 39 och avsked. Hanvisning med diarienummer till
kap | personalakten.
1-
38
OSL
Dokumentation fran lonesamtal Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Ja- | Avser ifyllda mallar och checklistor for
inaktualitet |2015-11-25, A.2 mellanarkiv 39 lonesamtal inklusive lonekriterier.
som intraffar kap
vid 1-38
nastkomman OSL
de samtal
efter 1 ar
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgdende anstéllning fram

till upphorande av anstéllning. Har ingér dven att hantera omstéllning,
disciplinatgarder och entlediganden, att genomfora lonegrundande samtal,
uppritta betyg och intyg, hantera egen uppsiagning, uppsagning fran
arbetsgivaren, upphorande av tidsbegransad anstéllning samt att hantera
tjanstepension, avtalspension och dédsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Dokumentation fran Bevaras AN-06343/17, Personnum |Personalakt Digitalt | Ja, Anteckningar fran medvetandegérande samtal,
medvetandegorande samtal 001 merordning |mellanarkiv OSL | dven kallat t.e.x klargorande samtal,
39 korrigerande samtal. Ar ett steg innan ett
kap | disciplindrende. Innefattar dven handlingsplan.
1-388
Dokumentation frin utvecklingssamtal |Vid AN-394/15 72, VgrID Komet/SOFIA | Digitalt | Ja- | Utgor kommentarer som svar pa fragor under
inaktualitet |2015-11-25, A.2 mellanarkiv 39 utvecklingssamtalet.
som intraffar kap | Se dven Individuell utvecklingsplan.
vid 1-3 8
nastkomman OSL
de samtal
efter 1 ar
Dokumentation vid avgédngssamtal Gallrasvid |AN-394/15 72, Chefsyta i Digitalt | Nej Utgor stodanteckningar fran ett samtal mellan
inaktualitet |2015-11-19, A.10 SOFIA chef och den medarbetare som slutar. Se
samarbete enkitsvar per individ, dar uppgifter frn
avgingsenkat anviands for sammanstillning och
uppfoljning centralt.
Dédsfall, uppgifter om Bevaras AN-6343/17,001 |Personnum |Personalakt |Digitalt | Ja-
merordning |mellanarkiv 39
kap
1-3 §
OSL
Erbjudande om tjanst vid omplacering |Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt | Nej
merordning |mellanarkiv
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning
Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgdende anstéllning fram

till upphorande av anstéllning. Har ingér dven att hantera omstéllning,
disciplinatgarder och entlediganden, att genomfora lonegrundande samtal,
uppritta betyg och intyg, hantera egen uppsiagning, uppsagning fran
arbetsgivaren, upphorande av tidsbegransad anstéllning samt att hantera
tjanstepension, avtalspension och dédsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Ersattning, beslut Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt |Ja- | Beslut om ersittning ingar vanligtvis i
merordning |mellanarkiv 39 anstallningsavtalet, men separata beslut
kap | forekommer ocksa.
1-3 §
OSL
Facklig tid, rapporter och 2 ar efter AN-6343/17, 002 Hos chef Nej
sammanstallningar upprittande
Finanseringsintyg Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Finansieringsintyg for t.ex.
diariet kombinationsanstillning, adjungering och
doktorandutbildning.
Fullmakt avseende sekretessbelagd Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja-
information om personal diariet 39
kap
1-3 §
OSL
Forteckning over gratifikation och Bevaras AN-6343/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Ja-
minnesgava mellanarkiv 39
kap
1-3 §
OSL
Gratifikation, beslut om minnesgava Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Beslut om minnesgava.
diariet
Gratifikation, underlag Vid AN-6343/17, 002 |Personnum |Hos HR Papper Nej
inaktualitet merordning

55 (203)




Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning
Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgdende anstéllning fram

till upphorande av anstéllning. Har ingar aven att hantera omstéllning,

disciplinatgarder och entlediganden, att genomfora lonegrundande samtal,

uppritta betyg och intyg, hantera egen uppsiagning, uppsagning fran
arbetsgivaren, upphorande av tidsbegransad anstéllning samt att hantera
tjanstepension, avtalspension och dédsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Handlingar rérande varsel som Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt | Ja- | Hanvisning med diarienummer till
resulterar i avslut, LAS merordning |mellanarkiv 39 personalakten.
kap
1-38
OSL
Individuell utvecklingsplan Vid AN-6343/17, 002 |VgrID Komet/SOFIA |Digitalt | Ja- | Avser utvecklingsplan som uppréttats vid
inaktualitet mellanarkiv 39 utvecklingssamtal.
som intraffar kap | Jamfér Dokumentation fran utvecklingssamtal.
vid 1-3 8
nastkomman OSL
de samtal
efter 1 ar
Inventering av bisyssla Vid AN-394/15 72, Ja- | Avser inventering som gors med dterkommande
inaktualitet, [2015-11-19, A.2 & 39 intervall. Medarbetaren intygar att han/hon
nista 10 kap | inte har en bisyssla. Om det finns bisyssla anges
inventering 1-3 § | det enligt sarskild rutin.
OSL
Kontaktuppgift till anhorig Vid AN-394/15 72, Hos Ja- | Uppdateras l6pande och gallras senast nar
inaktualitet |2015-11-19, A.6 chef/Heroma 39 anstillningen upphor.
kap
1-38
OSL
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning
Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgdende anstéllning fram

till upphorande av anstéllning. Har ingar aven att hantera omstéllning,

disciplinatgarder och entlediganden, att genomfora lonegrundande samtal,

uppritta betyg och intyg, hantera egen uppsiagning, uppsagning fran
arbetsgivaren, upphorande av tidsbegransad anstéllning samt att hantera
tjanstepension, avtalspension och dédsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Kvittens 2 ar efter AN-6343/17, 002 Nej Kvittenser for surfplattor/mobiltelefoner/6vrig
aterlamnad utrustning som &ar utldnade till
utrustning anstillda/fortroendevalda. Kvittensen kan
gallras tva ar efter aterlaimnande av utrustning.
Kvittens for nycklar hanteras under Hantera
fysisk sdkerhet och skalskydd.
Lonebidrag, avisering, utbetalt belopp |2 ar efter AN-6343/17, 002 Ja- | Uppgifterna finns i bokféring 6ver 16ner samt i
ankomst 39 Arbetsformedlingens system
kap
1-3 §
OSL
Lonebidrag, handlingar om Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt |Ja- | Ansokan, 6verenskommelse och beslut om
merordning |mellanarkiv 39 l6nebidrag
kap
1-3 §
OSL
Meddelande om dndrad behorighet for  |Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Hanvisning med diarienummer till
halso- och sjukvardspersonal diariet personalakten, om personen ar eller har varit
anstalld.
Nattarbete, uppgift om Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |H&lsoSAM Digitalt | Ja-
lakarundersokning merordning 39
kap
1-3 §
OSL
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning
Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgdende anstéllning fram

till upphorande av anstéllning. Har ingér dven att hantera omstéllning,

disciplinatgarder och entlediganden, att genomfora lonegrundande samtal,

uppritta betyg och intyg, hantera egen uppsiagning, uppsagning fran
arbetsgivaren, upphorande av tidsbegransad anstéllning samt att hantera
tjanstepension, avtalspension och dédsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Nominering och intresseanmalan till 3 ar efter AN-6343/17, 002 |Kronologisk |Outlook Digitalt Nej
chefkandidatprogram ankomst ordning
Nominering och utndmning till 3 ar efter AN-6343/17, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Nominering som prévas av en kommitté en eller
overlikare eller 6verprofession upprittande diariet ett par gdnger om &ret
Omplaceringsirende, handlingar i Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Ja- | Avser samtliga handlingar och egen
diariet 39 dokumentation som ar av betydelse for drendet.
kap | Hanvisning med diarienummer till
1-3 § | personalakten.
OSL
Polisanmailan mot anstilld Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja- | Avser polisanmilan som avser en medarbetare
diariet 39
kap
1-3 §
OSL
Protokoll, facklig forhandling, Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |Diarieakt Papper Ja- | Avser specifika individuella personirenden, till
persondrende diariet 39 exempel om forandrade arbetsuppgifter.
kap | Forhandling kring 6vergripande fragor hanteras
1-3 § | under 1.6 Samverka och forhandla som
OSL | arbetsgivare. Denna handling kan komma att

upprattas i Disciplindrenden. Se
Disciplindrende, handlingar i.
Visningsexemplar ska sparas i Public 360.
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning
Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgdende anstéllning fram

till upphorande av anstéllning. Har ingar aven att hantera omstéllning,

disciplinatgarder och entlediganden, att genomfora lonegrundande samtal,

uppritta betyg och intyg, hantera egen uppsiagning, uppsagning fran
arbetsgivaren, upphorande av tidsbegransad anstéllning samt att hantera
tjanstepension, avtalspension och dédsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Registerutdrag som visar legitimation Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt |Ja- | Dokumentation rorande enskild anstélld fréan
merordning |mellanarkiv 39 Socialstyrelsen (HOSP), Inspektionen for vard
kap | och omsorg (IVO) eller Hilso- och sjukvérdens
1-3 § | ansvarsnamnd (HSAN) avseende anstillning av
OSL | personal till yrken som omfattas av
legimitationsbestimmelser.
Registerutdrag, utdrag fran belastnings- |Gallras AN-6343/17, 001 Ja- | Utdrag fran Polisens belastningsregister (BRU)
och misstankeregistret omedelbart 39 och Polisens misstankeregister.
kap | Registerutdraget fir inte sparas i personalakten.
1-3 § | Endast dokumentation om att kontroll dr gjord
OSL | far dokumenteras.
Sekretessforbindelse/tystnadspliktsavtal |Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt | Ja- | Ingar vanligtvisianstillningsavtalet men
merordning |mellanarkiv 39 separata forbindelser bevaras ocksa i
kap | personalakten.
1-38
OSL | Sekretessforbindelse/tystnadspliktsavtal for
extern person hanteras under 2.9.2 Hantera
fysisk sdkerhet och skalskydd.
Sjukersattning, beslut Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt | Ja-
merordning |mellanarkiv 39
kap
1-38
OSL
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning
Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgdende anstéllning fram

till upphorande av anstéllning. Har ingér dven att hantera omstéllning,

disciplinatgarder och entlediganden, att genomfora lonegrundande samtal,

uppritta betyg och intyg, hantera egen uppsiagning, uppsagning fran

arbetsgivaren, upphorande av tidsbegransad anstéllning samt att hantera

tjanstepension, avtalspension och dédsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprattat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tjanstgoringsbetyg Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt | Ja- | Avser betyg med omdome fran arbetsgivaren.
merordning |mellanarkiv 39 Jamfor Arbetsgivarintyg.
kap
1-3 §
OSL
Tjanstgoringsintyg Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt | Ja- | Personligt brev fran chef om arbetets innehall
merordning |mellanarkiv 39 efter avslut, utan omdome. Se dven
kap | tjanstgoringsbetyg och arbetsgivarintyg.
1-3 §
OSL
Tjanstgoringsuppgift Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Heroma Digitalt | Ja- | Uppgifter om 16n, arbetade timmar,
merordning 39 sjukfranvaro, semester med mera.
kap
1-3§
OSL
Underlag till LAS- och MBL-protokoll ~ |Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Underrittelse till lokal facklig Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej

organisation om tilltinkt atgard

diariet
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgdende anstéllning fram

till upphorande av anstéllning. Har ingar aven att hantera omstéllning,

disciplinatgarder och entlediganden, att genomfora lonegrundande samtal,

uppritta betyg och intyg, hantera egen uppsiagning, uppsagning fran

arbetsgivaren, upphorande av tidsbegransad anstéllning samt att hantera

tjanstepension, avtalspension och dédsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Uppdrag fér annan uppdragsgivare Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt |Ja- | Fortydligande om uppdrag hos annan
merordning |mellanarkiv 39 uppdragsgivare, t.ex. en tillaten bisyssla
kap
1-38
OSL
Uppsagning, beslut Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt | Ja- | Avser beslut om uppsigning pa arbetsgivarens
merordning |mellanarkiv 39 initiativ.
kap
1-38
OSL
Vaccinationsunderlag f6r personal Vid AN-394/15 72, Ja- | Vaccinationskort for personal som har
inaktualitet |2015-11-25 25 vaccinerats i tjinsten. Innehaller fragor som
efter kap 1 | personen ska svara pa fore vaccination, t.ex.
overforing § overkanslighet.
till OSL
vaccinations
registret
Varsel till facklig organisation om att Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Hénvisning med diarienummer till
anstallning upphor diariet personalakten. Besked om anstéllningens
upphorande kommer fran arbetsgivaren, varsel
kommer frén HR.
Overenskommelse mellan arbetsgivare |Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt Ja - Kan innebara 6verenskommelse om t.ex.
och medarbetare merordning |mellanarkiv 39 arbetstid, fortroendetid, avslut av anstillning
kap | eller andra 6verenskommelser rorande
1-3 § | anstillningen.
OSL
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Process

2.1.2 Hantera anstillning

Processbeskrivning
Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgdende anstéllning fram

till upphorande av anstéllning. Har ingar aven att hantera omstéllning,

disciplinatgarder och entlediganden, att genomfora lonegrundande samtal,

uppritta betyg och intyg, hantera egen uppsiagning, uppsagning fran
arbetsgivaren, upphorande av tidsbegransad anstéllning samt att hantera
tjanstepension, avtalspension och dédsfall.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Overenskommelse om tjinstekop Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |Diarieakt Papper Nej

diariet
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2.1.3 Berakna och betala ut [6ner, arvoden och pension

Process

2.1.3 Berikna och betala ut l16ner,
arvoden och pension

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag fran anstillda och

fortroendevalda. Processen omfattar dven att hantera andringar i 16n som tilligg

och rattelser.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
AFA-beslut Gallras efter |AN-6343/17, 004 |Personnum |Personalakt Digitalt Ja- | Skickas till pensionsenheten. Loneservice.
67 ars alder merordning |mellanarkiv 39
kap
1-3§
OSL
Ansokan om pension Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt Ja- | Ansokan om pension bevaras i personakten
merordning |mellanarkiv 39
kap
1-38§
OSL
Ansokan om pension, fértroendevald Bevaras AN-6343/17, 005 |Personnum |Pensionsakt |Papper Ja- | I pensionsakt hos pensionsenheten, Loneservice
merordning 39
kap
1-3§
OSL
Ansokan om tjanstepension Bevaras AN-6343/17, 004 |Personnum |Pensionsakt |Papper Ja- | I pensionsakt hos pensionsenheten, Loneservice
merordning 39
kap
1-38
OSL
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Process

2.1.3 Beridkna och betala ut l16ner,
arvoden och pension

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag fran anstallda och

fortroendevalda. Processen omfattar dven att hantera andringar i 16n som tilligg

och rattelser.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Arvoden, rapport till arvodister 7 ar efter AN-09363/20, Personnum |Fortroendema |Digitalt | Ja- | Fortroendemannaarvoden, konsultarvoden,
utgdngen av |005 merordning |nnaregistret 39 utbildningsarvoden, fors6kspersonsarvoden etc.
det (Troman) till kap | Verifikationer och handlingar som hanvisar till
kalenderar Heroma 1-3 § | verifikationer
da OSL
rakenskapsé
ret
avslutades
Avgangsanmaélan Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt | Ja- | Avser egen uppsidgning pa
merordning |mellanarkiv 39 arbetstagarens/medarbetarens egen begéran.
kap
1-3 §
OSL
Avgangsvederlag, beslut Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt Ja -
merordning |mellanarkiv 39
kap
1-3 8
OSL
Avtal om I6nevixling Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt Ja- | Avser 6verenskommelse om avsittning av 16n
merordning |mellanarkiv 39 till medarbetarens pension.
kap
1-3 8
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Process

2.1.3 Beridkna och betala ut l16ner,
arvoden och pension

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag fran anstallda och

fortroendevalda. Processen omfattar dven att hantera andringar i 16n som tilligg

Ovriga kommentarer

och rittelser.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Bilersittning, uppgift om 7 ar efter AN-09363/20, Verifikations Nej
utgdngen av |010 nummer
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Ersittning for egna utlagg via lon 7 ar efter AN-09363/20, Personnum |Heroma Digitalt | Ja- | Rutin for betalning av egna utlagg via
utgdngen av |005 merordning 39 personalsystemet. Blankett och kvitto
det kap (lakarvard, friskvard, parkeringskvitton etc.)
kalenderar 1-3 8§
da OSL
rakenskapsé
ret
avslutades
Ersattning for studier Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Heroma Digitalt | Ja- | Noteringi Heroma
merordning 39
kap
1-3 8
OSL
Fréanvarorapportering 7 ar efter AN-09363/20, Personnum |Heroma Digitalt | Ja- | Rapportering sker i Heroma
utgdngen av |005 merordning 39
det kap
kalenderar 1-3 8§
da OSL
rakenskapsa
ret
avslutades
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Process

2.1.3 Beridkna och betala ut l16ner,
arvoden och pension

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag fran anstallda och

fortroendevalda. Processen omfattar dven att hantera andringar i 16n som tilligg

och rattelser.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/[sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Forfragan fran KPA

Gallras efter
67 ars alder

AN-6343/17, 004

Personnum
merordning

Pa
pensionsenhe
ten

Ja-
39
kap
1-3 §
OSL

Forfragningar om tider och 16ner

Forfragan fran Statens
tjanstepensionsverk, SPV g

2 ar efter
ankomst

AN-6343/17, 004

Personnum
merordning

Ja-
39
kap
1-3 §
OSL

Blankett SPV 9 (Forfragan fran Statens
tjdnstepensionsverk via blankett rérande
pension)

Forhandsberikning

Vid
inaktualitet

AN-394/15 72,
2015-11-19, A.6

Ja-
39
kap
1-3 8
OSL

Pensionsenheten kan dra ut frin KPA-Pension

Godkinnande av pensionsbrev

Bevaras

AN-6343/17, 001

Personnum
merordning

Personalakt
mellanarkiv

Digitalt

Ja-
39
kap
1-3 8
OSL

Maskinellt godkdnnande samt kopia pd manuell
paskrift till KPA.

Grundlista/l6nelista

Bevaras

AN-6343/17, 001

Personnum
merordning

Heroma

Digitalt

Ja-
39
kap
1-3§
OSL
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Process

2.1.3 Beridkna och betala ut l16ner,
arvoden och pension

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag fran anstallda och

fortroendevalda. Processen omfattar dven att hantera andringar i 16n som tilligg

och rattelser.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Handling géllande omstillningsstod Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt |Digitalt | Ja-
merordning |mellanarkiv 39
kap
1-3§
OSL
Intyg for utbetalning av 16n utan 7 ar efter AN-09363/20, Ja -
skatteavdrag utgdngen av |005 39
det kap
kalenderar 1-3 8§
da OSL
rakenskapsa
ret
avslutades
Kontrolluppgift Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Heroma Digitalt Ja- | Finnsi pappersform fére november 2001 da
merordning 39 Palett/Heroma togs i bruk. Darefter digitalt i
kap | Heroma
1-3§
OSL
Lakarintyg, sjukdom eller vird avbarn |Vid AN-6343/17, 002 Ja- | Avser kopia om siddan tas emot. Originalet finns
inaktualitet 39 hos Forsdkringskassan. For lakarintyg som
efter att ratt kap | ingirirehabiliteringsarende, se 2.3.4
16n 1-3 §
utbetalats OSL
Lonebeslut Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt | Ja- | Beslutisamband av dndring av 16n, t.ex.
merordning |mellanarkiv 39 justering av osaklig 16n.
kap
1-3§
OSL
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Process

2.1.3 Beridkna och betala ut l16ner,
arvoden och pension

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag fran anstallda och

fortroendevalda. Processen omfattar dven att hantera andringar i 16n som tilligg

och rattelser.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Lonespecifikation Bevaras AN-6343/17,001 |Personnum |Heroma Digitalt Ja-
merordning 39
kap
1-3 8
OSL
Lonetillagg Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt | Ja-
merordning |mellanarkiv 39
kap
1-3 8
OSL
Pensionsbrev med bilagor Bevaras AN-6343/17, 004 |Personnum |Pensionsakt |Papper Ja- | I pensionsakt hos pensionsenheten, Loneservice
merordning 39
kap
1-38
OSL
Personalférteckning/6vertidsjournal Vid AN-394/15 72, Personnum |Heroma Digitalt | Ja- | Rapport frdn Heroma
inaktualitet |2015-11-25,A.5 |merordning 39
kap
1-38
OSL
Reserikning 7 ar efter AN-09363/20, Verifikations Nej
utgdngen av |005 nummer

det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
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Process

2.1.3 Beridkna och betala ut l16ner,
arvoden och pension

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag fran anstallda och

fortroendevalda. Processen omfattar dven att hantera andringar i 16n som tilligg

och rattelser.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i d&rende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Timrapport 7 ar efter AN-09363/20, Papper Nej
utgdngen av |005
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Tjanstgoringsrapport 7 ar efter AN-09363/20, Personnum |Heroma Digitalt Ja- | Rapport som innehaller signatur av anstilld
utgdngen av |005 merordning 39
det kap
kalenderar 1-3 8§
da OSL
rakenskapsé
ret
avslutades
Tjanstgoringsschema, individuellt Gallras nar  |AN-6343/17, 002 |Metadata Heroma Digitalt | Ja- | Finns digitalti Heroma.
det ersitts av 39
ett nytt kap
schema eller 1-3 8§
nar OSL

anstillninge
n upphor
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Process

2.1.3 Beridkna och betala ut l16ner,
arvoden och pension

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag fran anstallda och

fortroendevalda. Processen omfattar dven att hantera andringar i 16n som tilligg

och rattelser.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Underlag for 10neberdkning 7 ar efter AN-09363/20, Personnum |Heroma Digitalt Ja -
utgdngen av |005 merordning 39
det kap
kalenderar 1-3 8
da OSL
rakenskapsé
ret
avslutades
Utanordningslista 2 ar efter AN-6343/17, 002 |Personnum |Heroma Digitalt | Ja- | SignerasiHeroma av chef for kontroll av
upprittande merordning 39 utbetalning av 16n.
kap
1-38
OSL
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2.2 Hantera bemanning

Process

2.2 Hantera bemanning

Processbeskrivning
Processen omfattar bemanningsfragor sdsom schemalaggning,

semesterplanering, tjanstledighet och fordldraledighet.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Beslut angéende beviljad 2 r efter AN-6343/17, 002 |Personnum |Heroma Digitalt | Ja-
ledighetsansokan beslut merordning 39
kap
1-3§
OSL
Ledighetsansékan 2 &r efter AN-6343/17, 002 Nej
beslut
Ledighetsansokan, ej beviljad Vid AN-6343/17, 002 Nej
inaktualitet
Remiss avseende konvertering av tjinst |Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Schema 2 ar efter AN-6343/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Avser scheman som foreskriver vem som ska
uppréttande mellanarkiv gora vad vid vilket tillfalle. Individuella
tjanstgoringsscheman hanteras under 2.1.3
Berdkna och betala ut 16ner, arvoden och
pension
Semesterlista Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Avser semesterlistor som uppréttats per enhet
inaktualitet |2015-11-19, A.6 mellanarkiv eller verksamhet. Listorna kan gallras efter att
som intraffar uppgifterna har lagts in i Heroma.
2 &r efter
upprittande
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat

diariet

brev, e-postmeddelande eller liknande som &r
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
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Processgrupp 2.3. Hantera personalsociala fragor

2.3.1 Kompetensutveckla

Process

2.3.1 Kompetensutveckla

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetsovergripande kompetensutvecklingsplanering,

fran att planera introduktion for nyanstallda till generella
kompetensutvecklingsitgirder sdsom att anordna eller delta i
personalutbildningar.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/[sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Anmadlan till utbildning

Gallras vid
inaktualitet
da
handlingar
till
utbildning
inte langre
ar aktuella

AN-6343/17, 002

Metadata

Larportalen

Digitalt

Nej

Avser interna utbildningar for
kompetensutveckling av egen personal.

Deltagarlista av ringa eller tillfallig
betydelse

Gallras vid
inaktualitet
da
handlingar
till
utbildning
inte langre
ar aktuella

AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

Metadata

Larportalen/a
nnat system

Digitalt

Nej

Avser utbildningar dér det i efterhand inte har
betydelse att spara vem som har gatt
utbildningen. Listan kan dven omfatta
potentiella deltagare.
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Process

2.3.1 Kompetensutveckla

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetsovergripande kompetensutvecklingsplanering,

fran att planera introduktion for nyanstallda till generella

kompetensutvecklingsitgirder sdsom att anordna eller delta i

Ovriga kommentarer

personalutbildningar.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Deltagarlista for utbildning av betydelse |Bevaras AN-09364/20, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | En deltagarlista av betydelse visar vilka som
006 mellanarkiv deltagit i viss utbildning, t.ex. nérvarolista frn
utbildningstillfalle eller lista 6ver vilka som har
anmalt sig eller antagits och startat. Avser
utbildning dir det har betydelse vem som har
gétt utbildningen, dvs. utbildningar som ger
t.ex. certifiering, betyg eller sirskild behorighet
av vikt. Bevaras av den myndighet som ansvarar
for utbildningen. Kan skapas i olika system,
men arkiveras i SOFIA mellanarkiv.
Frageformuléar, utvardering av Vid AN-394/15 72, Nej Gallras vid inaktualitet efter att man tagit del av
utbildning inaktualitet |2015-11-25, A.2 resultatet och gjort den analys som behovs
Kursinbjudan Vid AN-394/15 72, Nej Avser eventuella kurser/utbildningar i Vastra
inaktualitet |2015-11-19, A.2 Gotalandsregionens regi som hanteras utanfor
som intraffar Larportalen. Jamfér med
senast 2 ar utbildningsbeskrivning.
efter
uppréttande
Kursintyg for anstillda Bevaras AN-09364/20, Personnum | Personalakt Digitalt Ja- | Kallas dven certifikat, diplom eller kursbevis
006 merordning |mellanarkiv 39 och ar en inkommande kopia av den anstélldes
kap | exemplar. Kursintyget kan komma frén interna
1-3 § | eller externa utbildare. Férvaring och
OSL | arkivmedium varierar beroende pa om

myndigheten har infort digital personalakt
annu.
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Process

2.3.1 Kompetensutveckla

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetsovergripande kompetensutvecklingsplanering,

fran att planera introduktion for nyanstallda till generella

kompetensutvecklingsitgirder sdsom att anordna eller delta i

Ovriga kommentarer

personalutbildningar.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Kursmaérke/intyg av ringa betydelse Gallrasvid |AN-09364/20, Unikt ID per |Lirportalen |Digitalt | Nej Elektronisk markor, medalj eller badge som
inaktualitet |007 person intygar slutfort resultat vid utbildning av
da tillfallig eller ringa betydelse.
handlingar
till
utbildning
inte langre
ar aktuella
Lista 6ver utfardade intyg fran Bevaras AN-09364/20, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Lista 6ver utfirdade kursintyg, certifikat,
utbildning av betydelse 006 mellanarkiv diplom eller kursbevis. I de fall
utbildningsanordnaren behéller kopia av
utfardade kursintyg istéllet for lista ska de
bevaras.
Resestipendium Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt | Ja-
merordning |mellanarkiv 39
kap
1-3§
OSL
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Process

2.3.1 Kompetensutveckla

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetsovergripande kompetensutvecklingsplanering,

fran att planera introduktion for nyanstallda till generella

kompetensutvecklingsitgirder sdsom att anordna eller delta i

Ovriga kommentarer

personalutbildningar.

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

Resultat av betydelse Bevaras AN-09364/20, Unikt ID per |Larportalen |Digitalt | Nej | Avser utbildningar dar det har betydelse vem

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

Resultat av tillfallig eller ringa betydelse |Gallrasvid |AN-09364/20, Unikt ID per |Lirportalen |Digitalt | Nej | Avser utbildningar dar det ar av tillfillig eller
inaktualitet |007 person ringa betydelse vem som har gitt utbildningen
da och dar det inte forekommer certifiering, betyg
handlingar eller sirskild behorighet av vikt. Avser 6vningar
till som inte leder till ett godkdnnande eller
utbildning behorighet exempelvis enkla 6vningar, quiz,
inte ldngre fragor m.m.
ar aktuella

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

betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103

Skrivelse i d&rende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat

diariet

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

2.3.1 Kompetensutveckla

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetsovergripande kompetensutvecklingsplanering,

fran att planera introduktion for nyanstallda till generella

kompetensutvecklingsitgirder sdsom att anordna eller delta i

Ovriga kommentarer

personalutbildningar.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Utbildningsbeskrivning Gallrasvid |AN-09364/20, Metadata Larportalen | Digitalt | Nej Utbildningsbeskrivning ar en sdljande text i
inaktualitet |007 syfte att uppméarksamma viss utbildning. Den
da uppdateras ofta och innehallet finns i
handlingar utbildningsplanen.
till
utbildning
inte langre
ar aktuella
Utbildningsmaterial av betydelse Bevaras AN-09364/20, Metadata Larportalen |Digitalt | Nej | Material som skapas eller anpassas till
006 utbildningar dar bedomning av deltagares

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

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

2.3.1 Kompetensutveckla

Processbeskrivning
Processen omfattar myndighetsovergripande kompetensutvecklingsplanering,

fran att planera introduktion for nyanstallda till generella
kompetensutvecklingsitgirder sdsom att anordna eller delta i

Ovriga kommentarer

personalutbildningar.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Utbildningsmaterial av tillfallig Gallrasvid |AN-09364/20, Metadata Larportalen/S |Digitalt | Nej | Avser utbildningar eller foreldsningar dir det ar
betydelse inaktualitet |007 OFIA av tillfallig eller ringa betydelse vem som har
da mellanarkiv gatt utbildningen och dar det inte férekommer
handlingar behorighet, legitimation, certifiering eller annan
till form av vedertagen kvalifikation.
utbildning Utbildningsmaterial som ar tillfallig eller av
inte langre ringa betydelse ar nar ingen bedémning sker
ar aktuella som verifierar given kunskapsniva eller leder till
godkant/underként. Exempelvis
presentationsmaterial, stodmaterial och
ovningsmaterial, kan ocksa vara quiz eller
frageformular.
Utbildningsplan av betydelse Bevaras AN-09364/20, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Avser utbildning dir det har betydelse vem som
006 mellanarkiv har gatt utbildningen, dvs. utbildningar som ger
t.ex. certifiering, betyg eller sirskild behorighet
av vikt. Bevaras av den myndighet som ansvarar
for utbildningen. Exporteras fran Larportalen.
Startversion bevaras av den myndighet som
ansvarar for utbildningen. Néar storre dndringar
gors i syfte och larandemal bevaras ny version.
Utbildningsplan av tillfallig betydelse Gallrasvid  |[AN-09364/20, Metadata Larportalen |Digitalt | Nej | Avser utbildningar dir det ar av tillfallig eller
inaktualitet |007 ringa betydelse vem som har gitt utbildningen
da och dér det inte forekommer certifiering, betyg
handlingar eller sirskild behorighet av vikt
till
utbildning

inte lingre
ar aktuella
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2.3.2 Tillhandahalla friskvard

Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
2.3.2 Tillhandahalla friskvard Pljocessen onifattflr att tillhandahélla personalen friskvard och administrera Frlskyé’}rdsavt.al hanteras under P 2.5.3 Forvalta
friskvardsersittning. och folja upp ingéngna avtal.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Ansokan om friskvardsbidrag 7 &r efter AN-09363/20, Nej
utgdngen av |005
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Kvitto pa egna utlagg for friskvard 7 ar efter AN-09363/20, Nej
utgdngen av |005
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som &r
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
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2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada, otillaten paverkan och krédnkande sdrbehandling

Process

2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada,
otillaten paverkan och kriankande
sirbehandling

Processbeskrivning

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

otillaten paverkan och krankande sarbehandling.

Ovriga kommentarer
Med otillaten paverkan avses har trakasserier,

hot, véld och korruption som syftar till att
paverka myndighetsutévningen

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/[sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Anmailan om arbetsskada

Bevaras

AN-6343/17, 001

Arendenum
merordning

MedControl

Digitalt

Ja-
39
kap
1-3 §
OSL

Anmaélan om kriankande sirbehandling

Bevaras

AN-6343/17, 001

Registreras i
diariet

Public 360

Digitalt

Ja-
39
kap
1-3 §
OSL

Anmalan om missforhallanden

Bevaras

AN-6343/17, 002

Registreras i
diariet

Public 360

Digitalt

Ja,
17
kap
3bs§,
32
kap
3b§
OSL

Exempelvis visselblasning om missforhallanden
avseende otilldten paverkan, mutor eller
korruption.

Avvikelse- och tillbudsrapport

Bevaras

AN-6343/17, 001

Arendenum
merordning

MedControl

Digitalt

Ja-
39
kap
1-3 §
OSL
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Process

2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada,
otillaten paverkan och kriankande
sirbehandling

Processbeskrivning

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

otillaten paverkan och krankande sarbehandling.

Ovriga kommentarer
Med otillaten paverkan avses har trakasserier,

hot, véld och korruption som syftar till att
péaverka myndighetsutévningen

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Beslut om arbetsskada Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt Ja -
merordning |mellanarkiv 39
kap
1-3 8
OSL
Lakarintyg, arbetsskada Bevaras AN-6343/17, 001 |Personnum |Personalakt Digitalt | Ja-
merordning |mellanarkiv 39
kap
1-3 8
OSL
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Utredning om kriankande siarbehandling |Bevaras AN-6343/17, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja-
diariet 39
kap
1-38
OSL
Utredning om missforhallanden Bevaras AN-6343/17, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Ja- | Exempelvis missforhallanden avseende otillaten
diariet 39 paverkan, mutor eller korruption efter
kap | visselblasning.
1-38
OSL
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2.3.4 Rehabilitera

Process

2.3.4 Rehabilitera

Processbeskrivning
Processen omfattar handlaggning av rehabiliteringsarenden frén forstadagsintyg,

utredning och arbetsgivarens anpassningsatgarder och
arbetsformagebedomningar till avslutande rehabiliteringsatgarder.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/[sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Alkohol/drogmissbruk,
behandlingsoverenskommelse

Bevaras

AN-6343/17, 001

Registreras i
HilsoSAM

HélsoSAM

Digitalt

Ja-
39
kap
1-3 §
OSL

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

Anteckningar frén rehabiliteringsmoéte

Bevaras

AN-6343/17, 001

Registreras i
HilsoSAM

HélsoSAM

Digitalt

Ja-
39
kap
1-3 §
OSL

Arbetsformégebedomning fran
foretagshélsovarden

Bevaras

AN-6343/17, 001

Registreras i
HélsoSAM

HalsoSAM

Digitalt

Ja-
39
kap
1-3 §
OSL

Bedomning av arbetsférméga,
chef/medarbetareskattning pa
arbetsplats

Bevaras

AN-6343/17, 001

Registreras i
HélsoSAM

HalsoSAM

Digitalt

Ja-
39
kap
1-3 8
OSL

Bestillningsunderlag, foretagshilsovard

2 ar efter
upprittande

AN-6343/17, 002

Hos chef

Papper

Ja-
39
kap
1-3 8
OSL

Avser eventuella kopior. Originalen finns hos
foretagshélsovarden.

81 (203)




Process

2.3.4 Rehabilitera

Processbeskrivning
Processen omfattar handlaggning av rehabiliteringsarenden fran forstadagsintyg,

utredning och arbetsgivarens anpassningsatgarder och
arbetsformégebedomningar till avslutande rehabiliteringsétgarder.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Forstadagsintyg Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |HalsoSAM Digitalt Ja -
HalsoSAM 39
kap
1-3 8
OSL
Lakarintyg, rehabiliteringsarende vid AN-6343/17, 002 Ja- | Lakarintyg som avser arbetsskada bevaras, se
inaktualitet 39 2.3.3
kap
1-3 8
OSL
Rehabiliteringsutredning/-plan Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |HalsoSAM Digitalt | Ja- | Rehabiliteringskartlaggning och initial
HélsoSAM 39 rehabiliteringsplan. Handlingsplan.
kap | Rehabiliteringsutredning startar senast efter 14
1-3 § | dagars sjukfranvaro eller fyra
OSL | korttidssjukfranvarotillfillen under en 12-
ménaders period.
Utlatande fran arbetsgivaren till
Forsakringskassan - Forsdkringskassans
blankett, ersétts av rehabutredningen/-planen.
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i d&rende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat

diariet

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

2.3.4 Rehabilitera

Processbeskrivning

Processen omfattar handlaggning av rehabiliteringsarenden fran forstadagsintyg,

utredning och arbetsgivarens anpassningsatgarder och

arbetsformégebedomningar till avslutande rehabiliteringsatgarder.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Utlatande frén likare eller Bevaras AN-6343/17, 001 |Registrerasi |HalsoSAM Digitalt | Ja-
foretagshalsovérd HalsoSAM 39
kap
1-3 8
OSL
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Processgrupp 2.4. Administrera ekonomi

2.4.1 Utforma och folja upp ekonomi

Process

2.4.1 Utforma och folja upp
ekonomi

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

upp resultat samt genomfora internkontroll.

Ovriga kommentarer
Budgetskrivelse, arsredovisning och arsbokslut

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

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Attest- och utanordning, forteckning 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej | Namnlista pa personer som har nagon form av
utgdngen av (015 ekonomisyst attestritt och vad attestritten giller.
det emet
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Avgiftshandbok/prislista Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Prislistan ska inte forviaxlas med produktkatalog
006 diariet gallande bilagor till anbud. Prislistan avser
avtalade och 6verenskomna priser inom Vistra
Gotalandsregionen.
Balansrakning, manatlig 2 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej Om utskrift gjorts. Grunddatan i
utgidngen av |016 ekonomisyst ekonomisystemet ligger kvar.
det emet Den arliga balansrikningen ingér i drsbokslutet

kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

under process 1.2 Planera, forvalta och folja upp
verksamheten.
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Process

2.4.1 Utforma och folja upp
ekonomi

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

upp resultat samt genomfora internkontroll.

Ovriga kommentarer
Budgetskrivelse, arsredovisning och arsbokslut

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

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Bokslutsrapport, periodisk

2 &r efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
016

Nej

Kvartalsrapport

2 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
016

Nej

Manadsrapport

2 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
016

Nej

Noter

Bevaras

AN-09363/20,
014

Registreras i
diariet

Public 360

Digitalt

Nej

Prognos

Bevaras

AN-09363/20,
014

Registreras i
konsoliderin
gssystemet

Cognos
Controller

Digitalt

Nej
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Process

2.4.1 Utforma och folja upp
ekonomi

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

upp resultat samt genomfora internkontroll.

Ovriga kommentarer
Budgetskrivelse, arsredovisning och arsbokslut

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

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Serviceavtal, rutinmassiga 2 &r efter AN-2470/18, 001 Nej Rutinmaéssiga serviceavtal mot redan ingdnget
avtalets ramavtal avseende t.ex. kopiatorer,
utgang kaffemaskiner och stidning kan gallras 2 ar
efter avtalets utgdng
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som &r
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Specifikation till balansposter Bevaras AN-09363/20, Kronologisk |Arkivbox Papper Nej | Noterna ingér i arsredovisning.
014 ordning
Specifikation till delarsrapport, j 2 ar efter AN-09363/20, Nej | Publicerad delarsrapport diarefors och bevaras.
publicerad utgdngen av |016 Jamfor Delarsrapport under 1.2 Planera,
det forvalta och f6lja upp verksamheten.
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Totalkostnadsbokslut/efterkalkyl Bevaras AN-09363/20, Kronologisk |Insight Digitalt | Nej Framstills i huvudsak inom hilso- och
014 ordning sjukvirden
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2.4.2 Hantera intakter fran kund

Process

2.4.2 Hantera intikter fran kund

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera intédkter frin kund, fran att fakturor tas fram och

skickas ut till kundinbetalningar. Processen omfattar dven att hantera diverse
underlag och fakturahantering, sdsom avskrivningar, avbetalningsplaner och

Ovriga kommentarer

kundregister.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avbetalningsplan 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt Nej
utgdngen av (015 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Avskriven fordran mot betalningsansvar |7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av (015 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Avstamning dagssaldo 2 ir efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av (013 ekonomisyst
det emet

kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
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Process

2.4.2 Hantera intikter fran kund

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

skickas ut till kundinbetalningar. Processen omfattar aven att hantera diverse
underlag och fakturahantering, sésom avskrivningar, avbetalningsplaner och

kundregister.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Férvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Betalkortsslip

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Kronologisk
ordning

Nararkiv/slut
arkiv

Papper

Nej

Betalkort, kontokort, kreditkort.

Betalningsforbindelse

7 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Registreras i
ekonomisyst
emet

Ivard

Digitalt

Betalningspaminnelse

2 &r efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
007

Visma
Collectors

Nej

Upphandlad tjanst.
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Process

2.4.2 Hantera intikter fran kund

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

skickas ut till kundinbetalningar. Processen omfattar aven att hantera diverse
underlag och fakturahantering, sésom avskrivningar, avbetalningsplaner och

kundregister.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Férvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Biljettstam

2 &r efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
007

Nej

Checkstam

2 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
007

Nej

Dementi, inkassodarende

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Nummerord
ning

Visma
Collectors

Digitalt

Nej
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Process

2.4.2 Hantera intikter fran kund

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

skickas ut till kundinbetalningar. Processen omfattar aven att hantera diverse
underlag och fakturahantering, sésom avskrivningar, avbetalningsplaner och

Ovriga kommentarer

kundregister.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Fakturaunderlag 7 ar efter AN-09363/20, Verifikations |I forsystem Papper/d | Kan | Inkluderar debiteringsorder och
utgdngen av |005 nummerordn |inom VGR igitalt forek | debiteringsunderlag
det ing eller i parm i omm
kalenderar nararkiv hos ada
da ekonomiservi det
rakenskapsé ce ror
ret patie
avslutades ntbes
ok,
OSL
25
kap.
1§
Filoverforing/integrering mellan 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
forsystem/ekonomisystem utgdngen av |012 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Inkassokrav 7 ar efter AN-09363/20, Nummerord |Visma Digitalt | Nej
utgdngen av |005 ning Collectors

det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
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Process

2.4.2 Hantera intikter fran kund

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

skickas ut till kundinbetalningar. Processen omfattar aven att hantera diverse
underlag och fakturahantering, sésom avskrivningar, avbetalningsplaner och

kundregister.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Férvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Insédttningshandling, bevakningsforetag

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Nej

Kontantkassa — redovisning

7 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt

Nej

Kontantkvitto

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt

Nej
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Process

2.4.2 Hantera intikter fran kund

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

skickas ut till kundinbetalningar. Processen omfattar aven att hantera diverse
underlag och fakturahantering, sésom avskrivningar, avbetalningsplaner och

kundregister.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Férvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Kontantredovisningar, kassabehéllning

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt

Nej

Kravbrev till kund

2 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
007

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt

Nej

Kundfordran.

Kreditbedomningshandling

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Nej
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Process

2.4.2 Hantera intikter fran kund

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

skickas ut till kundinbetalningar. Processen omfattar aven att hantera diverse
underlag och fakturahantering, sésom avskrivningar, avbetalningsplaner och

Ovriga kommentarer

kundregister.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Kundfaktura 7 &r efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej Giller endast betalda fakturor
utgdngen av |005 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Kundregister 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt
utgdngen av |005 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Kundreskontra Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej Kundreskontrajournaler per bokslutsdatum.
004 ekonomisyst For arkivering och avstéllning till Regionarkivet
emet ansvarar central systemforvaltning.
Kundverifikation 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av |005 ekonomisyst
det emet

kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
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Process

2.4.2 Hantera intikter fran kund

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

skickas ut till kundinbetalningar. Processen omfattar aven att hantera diverse
underlag och fakturahantering, sésom avskrivningar, avbetalningsplaner och

kundregister.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Férvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Kvitto

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Nummerord
ning

Nararkiv/slut
arkiv

Papper

Nej

Koérorder/korbestillning

2 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
007

Nej

Lista over inbetalningar

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt
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Process

2.4.2 Hantera intikter fran kund

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

skickas ut till kundinbetalningar. Processen omfattar aven att hantera diverse
underlag och fakturahantering, sésom avskrivningar, avbetalningsplaner och

Ovriga kommentarer

kundregister.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Makulerad kvittofaktura 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt Nej
utgdngen av |005 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Nedskrivning av kundfordran 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av |005 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Ordererkdnnande, utgidende 2 ar efter AN-09363/20, Kronologisk |Piarm/ekono |Papper/d | Nej Bestallningserkdnnande/-bekriftelse, utgdende
utgidngen av |007 ordning misystem igitalt

det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

95 (203)




Process

2.4.2 Hantera intikter fran kund

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

skickas ut till kundinbetalningar. Processen omfattar aven att hantera diverse
underlag och fakturahantering, sésom avskrivningar, avbetalningsplaner och

kundregister.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Férvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Restkrav

2 ir efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
007

Nummerord
ning

Visma
Collectors

Digitalt

Nej

Skrivelse av tillfillig eller ringa
betydelse

Vid
inaktualitet

AN-394/15 72,

2015-11-25 § 103

Nej

Skrivelse 1 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.

Skuldsaldo

2 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
007

Nummerord
ning

Visma
Collectors

Digitalt

Nej

Process

2.4.2 Hantera intikter fran kund

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

skickas ut till kundinbetalningar. Processen omfattar dven att hantera diverse
underlag och fakturahantering, sdsom avskrivningar, avbetalningsplaner och

kundregister.

Ovriga kommentarer
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Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Underlag for makulering och
nedskrivning av kundfakturor

2 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
007

Kronologisk
ordning

Arkivbox

Papper

Nej

Utbetalningsorder, kreditfaktura

7 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt

Nej

Aterbetalningskvitto, kreditfaktura

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt

Nej

Overforingslogg, ekonomisystem

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
012

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt

Nej
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2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Process

2.4.3 Hantera kostnader fran

Processbeskrivning

Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera

Ovriga kommentarer

N erirt e utbetalningar
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Bestridande av faktura Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Innefattar inte formfel
diariet
Betalningsforbindelse 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Ivard Digitalt
utgdngen av |005 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Betalningsforslag, betalning av 2 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
leverantorsfakturor utgdngen av |007 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Betalningsjournal 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt Nej Avser utbetalningar. Forvaras under hela
utgdngen av |005 ekonomisyst bevarandetiden hos den bank som regionen har
det emet avtal med

kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
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Process

2.4.3 Hantera kostnader fran

Processbeskrivning

Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera

Ovriga kommentarer

N erirt e utbetalningar
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Betalningspaminnelse 2 ar efter AN-09363/20, Kronologisk |Arkivbox Papper Nej
utgdngen av |007 ordning
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Delgivningskvitto Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Delgivningskvitto att betalningspdminnelse ar
diariet mottagen.
Dementi, inkassodrende 7 ar efter AN-09363/20, Kronologisk |Arkivbox Papper Nej
utgdngen av |005 ordning
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Fakturabetalning, utbetalning 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej Serviceutforda betalningar fran plus- och
utgdngen av |005 ekonomisyst bankgirot. Forvaras under hela bevarandetiden
det emet hos den bank som regionen har avtal med

kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
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Process

2.4.3 Hantera kostnader fran

Processbeskrivning

Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera

Ovriga kommentarer

N erirt e utbetalningar

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

Fakturabilaga eller underlag 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej | Underlag till fakturering som kompletterar
utgdngen av |005 ekonomisyst information pé fakturan exempelvis bilagor,
det emet foljesedel, mottagningssedel gallras efter 7 ar.
kalenderar Bilagor, foljesedlar, mottagningssedlar som ej
da kompletterar fakturan gallras efter 2 ar.
rakenskapsa
ret
avslutades

Fakturakopia 2 ar efter AN-09363/20, Kronologisk |Hos Papper Nej Aven rikningskopia
utgidngen av |007 ordning bestallare/att
det estant
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

Filoverforing/integrering mellan 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej

forsystem/ekonomisystem utgdngen av |012 ekonomisyst
det emet

kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
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Process

2.4.3 Hantera kostnader fran
leverantor

Processbeskrivning

Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera

utbetalningar

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Fraktsedel

2 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
007

Kronologisk
ordning

Hos
bestillare/att
estant

Papper

Nej

Foljesedel, hanvisning pa fakturan

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt

Nej

Foljesedel, om faktura komplett

2 ir efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
007

Nummerord
ning

Hos
bestillare/att
estant

Papper

Nej

Forelaggande om betalning

Bevaras

AN-09363/20,
006

Registreras i
diariet

Public 360

Digitalt

Nej

Betalningsforelaggande frén
Kronofogdemyndigheten




Process

2.4.3 Hantera kostnader fran
leverantor

Processbeskrivning

Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera

utbetalningar

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Girolista, utforda betalningar

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt

Nej

Avser bankgiro. Forvaras under hela
bevarandetiden hos den bank som regionen har
avtal med

Inkassokrav

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Kronologisk
ordning

Arkivbox

Papper

Nej

Kontoutdrag, bankgiro/plusgiro

7 ar efter AN-09363/20,

utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

005

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt

Nej

Avser in- och utbetalningar. Forvaras under
hela bevarandetiden hos den bank som
regionen har avtal med.
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Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera

2.4.3 Hantera kostnader fran .
utbetalningar

leverantor

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

Kopieringsmaskin, rapportkort 2 ar efter AN-09363/20, Nej
utgdngen av |007
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

Kravbrev, frin leverantor 2 &r efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt Nej
utgdngen av |007 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

Kvittens avseende matkuponger 2 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av |007 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
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Process

2.4.3 Hantera kostnader fran

Processbeskrivning

Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera

Ovriga kommentarer

N erirt e utbetalningar
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Kvittenskopia 2 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av |007 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Kvittenslista/-journal/-bok 2 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av |007 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Leverantorsfaktura 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance/M |Digitalt | Nej
utgdngen av |005 ekonomisyst |arknadsplatse
det emet n

kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades




Process

2.4.3 Hantera kostnader fran

Processbeskrivning

Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera

Ovriga kommentarer

N erirt e utbetalningar
Handlingstyp Bevarande/ |[Bevarande- och |Registrering |F6rvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Leverantorsfakturajournal 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej | For arkivering och leverans till Regionarkivet
utgdngen av |005 ekonomisyst ansvara central systemforvaltning.
det emet
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Leverantorskvitto 2 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av |007 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Leverantorsreskontra Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej Leverantorsreskontrajournaler per
004 ekonomisyst bokslutsdatum
emet
Leverantorsverifikation 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av |005 ekonomisyst
det emet

kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
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Process

2.4.3 Hantera kostnader fran
leverantor

Processbeskrivning

Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera

utbetalningar

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Lista 6ver utbetalningar

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt

Nej

Orderbekriftelse

2 &r efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
007

Registreras i
e-
handelssyste
met

Marknadsplat
sen

Digitalt

Nej

Packsedel

2 ir efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
007

Nej




Process

2.4.3 Hantera kostnader fran
leverantor

Processbeskrivning

Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera

utbetalningar

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Reklamation

2 ir efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
007

Nej

Rekvisition

2 &r efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
007

Registreras i
ekonomisyst
emet

Marknadsplat
sen

Digitalt

Nej

Restkrav

2 ir efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
007

Kronologisk
ordning

Arkivbox

Papper

Nej

Skrivelse av tillfallig eller ringa
betydelse

vid
inaktualitet

AN-394/15 72,

2015-11-25 § 103

Nej

Skrivelse 1 darende

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.
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Process

2.4.3 Hantera kostnader fran

Processbeskrivning

Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera

Ovriga kommentarer

N erirt e utbetalningar
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skuldsaldo 2 ar efter AN-09363/20, Kronologisk |Arkivbox Papper Nej
utgidngen av |007 ordning
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Utbetalningsorder 7 &r efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt Nej Avser in- och utbetalningar (bank).
utgdngen av |005 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Utbetalningsuppdrag, kopia 2 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av |007 ekonomisyst
det emet

kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
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Process

2.4.3 Hantera kostnader fran
leverantor

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera

utbetalningar

Ovriga kommentarer

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

gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Overforingslogg, ekonomisystem 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej

utgidngen av |012 ekonomisyst

det emet

kalenderar

da

rakenskapsa

ret

avslutades
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2.4.4 Hantera lopande ekonomiredovisning

Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

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

innebar bland annat att godkdnna investeringar, inkop av investeringar,
avskrivningar, avyttring av inventarier och anlaggningar samt finansiering av

verksamheten. Det innebar ocksa att hantera likvidkonton samt

forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstélla rakenskaperna och

Ovriga kommentarer

att skota kodplanen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anlaggningsregister Vid AN-394/15 72, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej | Uppdateraslopande. Anldggningsregister per
inaktualitet |2015-11-19, A.6  |ekonomisyst bokslutsdatum bevaras.
emet
Anlaggningsregister per bokslutsdatum |Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Arkivbox Papper Nej | Varje ar per bokslutsdatum ska ett exemplar av
004 ekonomisyst anlaggningsregisterdatabasen skrivas ut och
emet bevaras tillsammans med bokslutet.
Gdéller dven exemplar av
anliaggninsregisterdatabasen som skrivs ut till
delérsbokslut.
Autogiromedgivande 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av |005 ekonomisyst
det emet

kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

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

innebar bland annat att godkdnna investeringar, inkop av investeringar,
avskrivningar, avyttring av inventarier och anldggningar samt finansiering av

verksamheten. Det innebéar ocksé att hantera likvidkonton samt

forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstélla rakenskaperna och

Ovriga kommentarer

att skota kodplanen.

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

gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avrakning 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej

utgdngen av |005 ekonomisyst

det emet

kalenderar

da

rakenskapsa

ret

avslutades
Avstimningsdokument mellan 7 &r efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt Nej
bokforingsled utgidngen av 012 ekonomisyst

det emet

kalenderar

da

rakenskapsé

ret

avslutades
Behandlingshistorik, grund-, huvud och |Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej | Uppgifter om nir data har bearbetats eller
sidoordnad bokforing 001 ekonomisyst andrats.

emet
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

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

innebar bland annat att godkdnna investeringar, inkop av investeringar,
avskrivningar, avyttring av inventarier och anldggningar samt finansiering av

verksamheten. Det innebar ocksa att hantera likvidkonton samt

forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstélla rakenskaperna och

Ovriga kommentarer

att skota kodplanen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Behandlingshistorik, verifikationer 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej Uppgifter om nir data har bearbetats eller
utgdngen av |005 ekonomisyst andrats. Behandlingshistorik som ar nodvandig
det emet for att presentera de ekonomiska hiandelserna
kalenderar som grund-, huvud- och sidoordnad bokféring
da ska bevaras.
rakenskapsa
ret
avslutades
Bilaga till inkomstverifikation 2 &r efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt Nej
utgdngen av |007 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Bokforingsorder med underlag 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av |005 ekonomisyst
det emet

kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

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

innebar bland annat att godkdnna investeringar, inkop av investeringar,
avskrivningar, avyttring av inventarier och anldggningar samt finansiering av

verksamheten. Det innebéar ocksé att hantera likvidkonton samt

forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstélla rakenskaperna och

Ovriga kommentarer

att skota kodplanen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Bokforingsoversikt Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
002 ekonomisyst
emet
Checkkopia som bildggs verifikation 7 &r efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt Nej
utgdngen av |005 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Faktureringsunderlag 2 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Papper/d | Nej | Debiteringsunderlag.
utgdngen av |007 ekonomisyst igitalt
det emet

kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

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

innebar bland annat att godkdnna investeringar, inkop av investeringar,
avskrivningar, avyttring av inventarier och anldggningar samt finansiering av

verksamheten. Det innebéar ocksé att hantera likvidkonton samt

forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstélla rakenskaperna och

Ovriga kommentarer

att skota kodplanen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Filoverforing/integrering mellan 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
forsystem/ekonomisystem utgdngen av |012 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Foljesedel som inte behovs for att forstd |2 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej Om fakturan ar komplett kan f6ljesedeln gallras
faktura utgdngen av |007 ekonomisyst efter 2 &r.
det emet
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Forteckning 6ver anlaggningstyper Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
(avskrivningstyp) 002 ekonomisyst
emet
Grundbok Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej Ekonomiska hindelser bokforda sé att de kan
001 ekonomisyst presenteras i registreringsordning,.
emet
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

Processbeskrivning

Processen omfattar att l6pande stimma av och redovisa ekonomin. Detta

innebar bland annat att godkdnna investeringar, inkop av investeringar,
avskrivningar, avyttring av inventarier och anldggningar samt finansiering av

verksamheten. Det innebar ocksa att hantera likvidkonton samt

forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstélla rakenskaperna och

Ovriga kommentarer

att skota kodplanen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Handkassa, redovisning 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Fakturaportal |Digitalt | Nej
utgdngen av |005 ekonomisyst |en, Raindance
det emet
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Handlingar rérande investeringar Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
006 ekonomisyst
emet
Handlingar rérande lan Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Lan mot Koncernbanken.
006 diariet
Huvudbok Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej | Ekonomiska hdndelser bokforda sé att de kan
001 ekonomisyst presenteras per redovisningsperiod i
emet systematisk ordning.
Inbetalningsjournal 7 &r efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej Lista 6ver inbetalningar.
utgdngen av |005 ekonomisyst
det emet

kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

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

innebar bland annat att godkdnna investeringar, inkop av investeringar,
avskrivningar, avyttring av inventarier och anldggningar samt finansiering av

verksamheten. Det innebéar ocksé att hantera likvidkonton samt

forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstélla rakenskaperna och

Ovriga kommentarer

att skota kodplanen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Instruktion for program till Slutversion |[AN-09363/20, Digitalt | Nej | Uppdateras lopande i webbversion som
kassaregistrer gallras 7 ar |003 tillhandahalls av leverantoren fran en hemsida.
efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades,
efter sista
notering i
programvara
n
Instruktion om redovisningsprinciper Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
002 diariesystem
et
Internclearingfaktura 2 ar efter AN-09363/20, Nummerord |Raindance Digitalt | Nej Internfaktura. Clearinglistor (debitering och
utgdngen av |007 ning kreditering).

det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

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

innebar bland annat att godkdnna investeringar, inkop av investeringar,
avskrivningar, avyttring av inventarier och anldggningar samt finansiering av

verksamheten. Det innebéar ocksé att hantera likvidkonton samt

forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstélla rakenskaperna och

Ovriga kommentarer

att skota kodplanen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Inventeringslista/-rapport, tillfallig 2 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej | Avser inventering av anlaggningstillgdngar.
utgdngen av |007 ekonomisyst Jamfor Lagerlista till bokslut.
det emet
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Inventeringslista/-rapport, 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej Avser inventering av anldggningstillgingar.
drssammanstallning utgdngen av (015 ekonomisyst Jamfor Lagerlista till bokslut.
det emet
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Kassadifferensrapport 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av |005 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Kassaflodesanalys Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
014 diariet
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

Processbeskrivning

Processen omfattar att l6pande stimma av och redovisa ekonomin. Detta

innebar bland annat att godkdnna investeringar, inkop av investeringar,
avskrivningar, avyttring av inventarier och anldggningar samt finansiering av

verksamheten. Det innebéar ocksé att hantera likvidkonton samt

forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstélla rakenskaperna och

Ovriga kommentarer

att skota kodplanen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Kassarapport/kassaredovisning 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av |005 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Kassaregister 7 &r efter AN-09363/20, Metadata WinPos Digitalt Nej Se dven instruktion for program till
utgdngen av |003 kassaregister.

det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades,
efter sista
notering i
programvara
n
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

Processbeskrivning

Processen omfattar att l6pande stimma av och redovisa ekonomin. Detta

innebar bland annat att godkdnna investeringar, inkop av investeringar,
avskrivningar, avyttring av inventarier och anldggningar samt finansiering av

verksamheten. Det innebéar ocksé att hantera likvidkonton samt

forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstélla rakenskaperna och

Ovriga kommentarer

att skota kodplanen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Kassationslista, arssammanstéllning 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av (015 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Kodplan Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
002 ekonomisyst
emet
Kontoavstimning 2 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt
utgdngen av (013 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Kontoplan med kodforteckning Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt Nej
002 ekonomisyst
emet
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

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

innebar bland annat att godkdnna investeringar, inkop av investeringar,
avskrivningar, avyttring av inventarier och anldggningar samt finansiering av

verksamheten. Det innebar ocksa att hantera likvidkonton samt

forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstélla rakenskaperna och

Ovriga kommentarer

att skota kodplanen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Kontoutdrag, bankgiro/plusgiro 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av |005 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Kvitto 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av |005 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Lagerlista till bokslut 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej | Avser inventering av lager, till exempel for
utgdngen av (015 ekonomisyst lakemedel eller sjukvardsprodukter. Jamfor
det emet Inventeringslista/rapport.

kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

Processbeskrivning

Processen omfattar att l6pande stimma av och redovisa ekonomin. Detta

innebar bland annat att godkdnna investeringar, inkop av investeringar,
avskrivningar, avyttring av inventarier och anldggningar samt finansiering av

verksamheten. Det innebéar ocksé att hantera likvidkonton samt

forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstélla rakenskaperna och

Ovriga kommentarer

att skota kodplanen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Lagerrapport 2 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av |007 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Register Over privata vardgivare Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Privera Digitalt | Nej Bokforingsunderlag i registret gallras efter 7 ar.
006 ekonomisyst
emet
Resultatrakning, manatlig 2 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej | Den arliga resultatriakningen ingar i
utgdngen av 016 ekonomisyst arsbokslutet under process 1.2 Planera, férvalta
det emet och folja upp verksamheten.
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Rittelsepost, grund-, huvud-, och Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt Nej
sidoordnad bokforing 001 ekonomisyst
emet
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

Processbeskrivning

Processen omfattar att l6pande stimma av och redovisa ekonomin. Detta

innebar bland annat att godkdnna investeringar, inkop av investeringar,
avskrivningar, avyttring av inventarier och anldggningar samt finansiering av

verksamheten. Det innebar ocksa att hantera likvidkonton samt

forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstélla rakenskaperna och

Ovriga kommentarer

att skota kodplanen.

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

gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Rittelsepost, verifikation 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej

utgdngen av |005 ekonomisyst

det emet

kalenderar

da

rakenskapsa

ret

avslutades
Samlingsplan Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej

002 ekonomisyst
emet
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprattat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.

Underlag for ekonomisk avstimning av |7 r efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej Loneservice far utdata fran Heroma som de
personalkonton utgdngen av |005 ekonomisyst stimmer av mot ekonomisystem och

det emet bankkonton.

kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

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

innebar bland annat att godkdnna investeringar, inkop av investeringar,
avskrivningar, avyttring av inventarier och anldggningar samt finansiering av

verksamheten. Det innebar ocksa att hantera likvidkonton samt

forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstélla rakenskaperna och
att skota kodplanen.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Underlag for inmatning i
anldggningsregister

2 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
007

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt

Nej

Underlag for periodisk avskrivning

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt

Underlag till delarsbokslut

7 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
015
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Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

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

innebar bland annat att godkdnna investeringar, inkop av investeringar,
avskrivningar, avyttring av inventarier och anldggningar samt finansiering av

verksamheten. Det innebar ocksa att hantera likvidkonton samt

forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstélla rakenskaperna och
att skota kodplanen.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Underlag till &rsredovisning med
resultatrakning och balansrikning

7 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
015

Utbetalningsjournal

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt

Nej

Bankfil.

Utbetalningslista, bankgiro/plusgiro

2 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
007

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt

Nej




Process

2.4.4 Hantera lopande
ekonomiredovisning

Processbeskrivning

Processen omfattar att l6pande stimma av och redovisa ekonomin. Detta

innebar bland annat att godkdnna investeringar, inkop av investeringar,
avskrivningar, avyttring av inventarier och anldggningar samt finansiering av

verksamheten. Det innebéar ocksé att hantera likvidkonton samt

forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att ssmmanstélla rakenskaperna och

Ovriga kommentarer

att skota kodplanen.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Varderingsnorm Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
002 diariesystem
et
Arsavgiftskvitto 7 ar efter AN-09363/20, Kronologisk |Arkivbox Papper Nej
utgdngen av |005 ordning
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Overforingslogg, ekonomisystem 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
utgdngen av |012 ekonomisyst
det emet

kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
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2.4.5 Hantera skatteredovisning

Process

2.4.5 Hantera skatteredovisning

Processbeskrivning

Processen omfattar hanteringen av fragor rorande deklarationer och jamkning av

moms.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/[sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

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

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
011

Nej

Huvudbok pé bygg- och
anlaggningsprojekt

17 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
008

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt

Nej

Jamkningshandlingar fran séljare for att
kunna fullgéra jamkningsskyldighet vid
framtida forséljning eller &ndrad
anvandning, fastighet

17 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
008

Registreras i
diariet

Public 360

Digitalt

Nej




Process

2.4.5 Hantera skatteredovisning

Processbeskrivning
Processen omfattar hanteringen av fragor rorande deklarationer och jamkning av

moms.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Jamkningshandlingar fran séljare for att
kunna fullgéra jamkningsskyldighet vid
framtida forséljning eller &ndrad
anvandning, investeringsvara

12 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
009

Registreras i
diariet

Public 360

Digitalt

Nej

Kassarapport

7 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
010

Kronologisk
ordning

Nararkiv/slut
arkiv

Nej

Kontantforsiljning

7 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
o010

Kronologisk
ordning

Nararkiv/slut
arkiv

Nej




Process

2.4.5 Hantera skatteredovisning

Processbeskrivning
Processen omfattar hanteringen av fragor rorande deklarationer och jamkning av

moms.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Kontoutdrag, skattekonto

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
005

Nej

Kopia av ansokan till Skatteverket
inklusive kopia av kopekontrakt,
jamkningshandling och underlag for
berdkning av justeringsmoms, fastighet

17 &r efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
008

Registreras i
diariet

Public 360

Digitalt

Nej

Kopia av ansokan till Skatteverket
inklusive kopia av kopekontrakt,
jamkningshandling och underlag for
berdkning av justeringsmoms,
investeringsvara

12 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
009

Registreras i
diariet

Public 360

Digitalt

Nej




Process

2.4.5 Hantera skatteredovisning

Processbeskrivning
Processen omfattar hanteringen av fragor rorande deklarationer och jamkning av

moms.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Kopia av kundfaktura avseende silda
investeringsvaror

12 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
009

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt

Nej

Kvitto géllande brénsle och tillbehor

7 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
010

Kronologisk
ordning

Nararkiv/slut
arkiv

Nej

Korjournal

7 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
o010

Personnum
merordning

Heroma

Digitalt

Nej




Process

2.4.5 Hantera skatteredovisning

Processbeskrivning
Processen omfattar hanteringen av fragor rorande deklarationer och jamkning av

Ovriga kommentarer

moms.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Leverantorsfakturakopia, 17 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
anliaggning/fastighet utgdngen av |008 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Leverantorsfakturakopia, 12 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt Nej
investeringsvara utgdngen av |009 ekonomisyst
det emet
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Momsrekvisition 7 ar efter AN-09363/20, Kronologisk |Cognos Digitalt | Nej
utgdngen av |011 ordning Controller

det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades




Process

2.4.5 Hantera skatteredovisning

Processbeskrivning

Processen omfattar hanteringen av fragor rorande deklarationer och jamkning av

moms.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Periodisk sammanstéllning

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades

AN-09363/20,
o11

Kronologisk
ordning

Cognos
Controller

Digitalt

Nej

Skrivelse av tillfallig eller ringa
betydelse

Vid
inaktualitet

AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

Nej

Skrivelse i arende

Bevaras

AN-6138/17, 001

Registreras 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.

Underlag till deklaration och
kontrolluppgift

7 ar efter
utgingen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
o011

Nej

Underlag till momsredovisning

7 ar efter
utgdngen av
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades

AN-09363/20,
011

Registreras i
ekonomisyst
emet

Raindance

Digitalt

Nej

Inklusive momsrapport
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Process

2.4.5 Hantera skatteredovisning

Processbeskrivning
Processen omfattar hanteringen av fragor rorande deklarationer och jamkning av

Ovriga kommentarer

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

gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Utdrag ur anldggningsregister, 17 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
anliaggning/fastighet utgdngen av |008 ekonomisyst

det emet

kalenderar

da

rakenskapsa

ret

avslutades
Utdrag ur anldggningsregister, 12 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Raindance Digitalt | Nej
investeringsvara utgdngen av |009 ekonomisyst

det emet

kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
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2.4.6 Hantera forsakringar

Process

2.4.6 Hantera forsdkringar

Processbeskrivning
Processen omfattar tecknandet av forsdkringar i syfte att skydda myndigheten.

Ovriga kommentarer
Exempel pa de olika forsakringar som kan

tecknas ir: ansvar, tjansteresa, olycksfall, miljo
och rattskydd.

Vid nyttjande av forsakringen aterfinns
handlingarna i de processer dar
skaderegleringen sker.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut /sortering medium | etess
Beslut om ersittning Bevaras AN-2470/18, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser dven avslagsbeslut.
diariet
Forfragningsunderlag Bevaras AN-2470/18, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Forsakringsavtal Bevaras AN-2470/18, 002 |Registrerasi |Diarieakt Papper Nej
diariet
Forsakringsbrev Bevaras AN-2470/18, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Exempel pa de olika férsakringar som kan
diariet tecknas ir: ansvar, tjansteresa, olycksfall, miljo
och rittskydd. Vid nyttjande av férsakringen
aterfinns handlingarna i de processer dar
skaderegleringen sker.
Forsakringshandbok Bevaras AN-2470/18, 002 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
mellanarkiv
Forsakringsvillkor Bevaras AN-2470/18, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Informationsblad, internt Vid AN-394/15 72, Nej
inaktualitet |2015-11-19
Skadeanmaélan Bevaras AN-2470/18, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja-
diariet 39
kap
1-3 §
OSL
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Process

2.4.6 Hantera forsikringar

Processbeskrivning
Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att skydda myndigheten.

Ovriga kommentarer
Exempel pa de olika forsakringar som kan

tecknas ir: ansvar, tjansteresa, olycksfall, miljo
och rattskydd.

Vid nyttjande av forsakringen aterfinns
handlingarna i de processer dar
skaderegleringen sker.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skadeanmalningsblankett, intern Vid AN-394/15 72, Nej
inaktualitet |2015-11-20
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i d&rende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat

diariet

brev, e-postmeddelande eller liknande som &r
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
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2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och gavor

Process

2.4.7 Hantera stiftelser, fonder
och giavor

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

gévobrev, som mottagande av gavor/donationer som ligger till grund for
inrattande av stiftelse, utredning och beslut att skapa/inratta och avveckla
stiftelse, forvalta stiftelser och fonder, utlysning av medel (ans6kning av

Ovriga kommentarer

stipendier).
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anmalan till stiftelseregistret Bevaras AN-2470/18, 003 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Ansokan om medel Bevaras AN-6138/17, 001, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser ansokan om att f& medel. Bdde beviljade
AN2470/18, 003 |diariet och avslagna ansokningar bevaras.
Bedomningskriterier for urval Bevaras AN-2470/18, 003 |Metadata SOFIA Digitalt Nej
mellanarkiv
Beslut om gava Bevaras AN-2470/18, 003 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Bade beslut om att ta emot och att tacka for
diariet gavan.
Beslut om utdelning Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata Filemaker Digitalt | Nej | Utdelning ur stiftelse/donationsfond
Ekonomihandling, bokf6éringsskyldig 7 ar efter AN-09363/20, Nej | Stiftelser som ar bokforingsskyldiga enligt
stiftelse utgdngen av |015 bokforingslagen

det
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
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Process

2.4.7 Hantera stiftelser, fonder
och giavor

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

gévobrev, som mottagande av gavor/donationer som ligger till grund for

inrdttande av stiftelse, utredning och beslut att skapa/inratta och avveckla

stiftelse, forvalta stiftelser och fonder, utlysning av medel (ans6kning av

Ovriga kommentarer

stipendier).
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Ekonomihandling, ej bokforingsskyldig |7 r efter AN-09363/20, Nej Stiftelser som inte ar bokforingsskyldiga enligt
stiftelse utgdngen av (015 bokforingslagen
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Forteckning over stiftelser Bevaras AN-2470/18, 003 |Metadata Filemaker Digitalt | Nej
Gavobrev Bevaras AN-2470/18, 003 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Protokoll, stiftelse Bevaras AN-2470/18, 003 |Registrerasi |Public Digitalt Nej Handunderskrivna protokoll forvaras i
diariet 360/arkivbox arkivbox. Protokoll med elektroniska
underskriver férvaras i Public 360
Revisionsberittelse, stiftelse Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i d&rende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Stiftelseférordnande Bevaras AN-2470/18, 003 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Stiftelseforordnandet kan utgéras av till

diariet

exempel en donationsurkund, ett gavobrev, ett
testamente eller ett beslut i ett protokoll.
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Process

2.4.7 Hantera stiftelser, fonder
och giavor

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

gévobrev, som mottagande av gavor/donationer som ligger till grund for

inrdttande av stiftelse, utredning och beslut att skapa/inratta och avveckla

stiftelse, forvalta stiftelser och fonder, utlysning av medel (ans6kning av

Ovriga kommentarer

stipendier).
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Arsredovisning, stiftelse Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
014 diariet
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2.4.8 Hantera bidrag

Process

2.4.8 Hantera bidrag

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

part eller frin den egna myndigheten efter att den fattat beslut om att tilldela
medel, darefter att utlysa och administrera ansokningar om medel. Processens

avslutas med uppf6ljning av hur utbetalda medel har hanterats.

Ovriga kommentarer
Extern part kan vara till exempel staten eller

EU. Permanenta bidrag ska hanteras i
karnprocess.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Ansokan om medel Bevaras AN-6138/17, 001, |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Permanenta bidrag ska hanteras i kdrnprocess.
AN2470/18, 003 |diariet

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

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

betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103

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

av vikt. Kan vara del av en korrespondens.

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

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

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

diariet
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Processgrupp 2.5. Képa in och upphandla

2.5.3 Forvalta och félja upp ingangna avtal

Process

2.5.3 Forvalta och folja upp

Processbeskrivning
Processen omfattar forvaltning och uppfoljning av ingédngna avtal.

Ovriga kommentarer

ingangna avtal
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avtal Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Diarieakt och |Papper Nej
diariet Public 360 och
digitalt
Avtalsregistret/avtalsdatabasen Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Avtalsoverlételse Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Kopekontrakt Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Diarieakt Papper Nej
006 diariet
Rapport Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Inklusive leverantors-/inkopsstatistik
diariet
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i d&rende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller uppréttat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tillaggsavtal Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Diarieakt Papper Nej | Visningsexemplar ska sparas i Public 360.
diariet
Uppsédgning av avtal Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Villkorsandringar Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej

diariet
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Andring av kontakt- eller
adressuppgifter

Bevaras

AN-6141/17, 001

Registreras i
diariet

Public 360

Digitalt

Nej
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2.5.4 Hantera inkdp och upphandlingar

Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
2.5.4 Hantera inkép och F’rocessen f)mfattar dlrektupphal"fdhr.lgar, annonserade upphandlingar och avrop Upphandhngsproceisen avsluta.s med .att avtal
upphandlingar i form av fornyad konkurrensutsattning. Processen avslutas med att avtal tecknas eller underrattelse om tilldelningsbeslut
tecknas. Processen omfattar dven bestillning av upphandling via om inget avtal tecknas. Upphandlingsarendet
regiongemensam funktion. avslutas i samband med underrittelse om
tilldelningsbeslut. Avtal registreras pa nytt
arende.
Bestillning av upphandling via
regiongemensam funktion sker i de fall da
myndigheten inte ska upphandla sjalv.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anbud Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja- | Giller dven ej antagna anbud. Giller belopp
diariet OSL | over forsta troskelvardet LOU.
19
kap 3
§
Annonsunderlag Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Anskaffningsbeslut, inképsanmodan for |Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
investeringar eller andra diariet
inképsgrundande handlingar
Artikelforteckning Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
014 diariet
Bestillning 7 ar efter AN-09363/20, Upphandling | Visma Digitalt | Nej
utgdngen av |005 ssystem
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
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Bestillningsunderlag under forsta 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Public Digitalt Nej T.ex. inkopsanmodan, anskaffnings-
troskelvardet i LOU utgdngen av |005 diariet ochi |360/Visma /investeringsbeslut inklusive offerter
det upphandling
kalenderar ssystem
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Bestillningsunderlag 6ver forsta Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja- | Kaninnehalla bilagor av t.ex. inkd6psanmodan,
troskelviardet i LOU diariet 19 anskaffnings-/investeringsbeslut
kap 3
§
OSL
Bilagor till anbud, modeller och 5 ar efter det |AN-6141/17, 002 |Diarienumm |Arkivbox Papper Ja- | Bilagor till anbud och tavlingsbidrag i form av
ritningar kalenderar erordning 19 modeller, ritningar och planer kan gallras om
da kap 3 | de ar beskrivna (eller avbildade) i
rakenskapsé § dokumentationen.
ret OSL
avslutades
Bilagor till anbud, rutinmassig karaktar |Vid AN-394/15 72, Ja- | Bilagor med rutinmaissig information, t.ex.
inaktualitet |2015-11-25 § 103 19 broschyrer, produktkataloger (ej att forvixla
kap 3 | med prislista, som ska bevaras med avtalet),
§ ovrigt tryckt material m.m. om anbudsgivaren
OSL | kan gallras nir avtal ar tecknat for
upphandlingen.
Frégor och svar Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja- | Samt rattelser och fortydliganden under
diariet 19 anbudstiden
kap 3
§
OSL
Fullmakt bolag Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja- | Fran leverantor
diariet 19
kap 3
§
OSL
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Forhandsannonsering Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Intyg/bevis for kontroll av leverantor Bevaras AN-6141/17,001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja-
diariet 19
kap 3
§
OSL
Meddelande om leverantorsval Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Vid direktupphandling
diariet
Offert, antagen 7 ar efter AN-09363/20, Upphandling |Visma Digitalt | Ja- | Galler belopp under forsta troskelvardet LOU.
utgdngen av |005 ssystem 19 Offert som ingar i en korrespondens med
det kap 3 | leverantor eller som utgor sjilva avtalet bevaras
kalenderar § idiariet.
da OSL
rakenskapsa
ret
avslutades
Offert, inte antagen Vid AN-394/15 72, Ja- | Giller belopp under forsta troskelvardet LOU.
inaktualitet |2015-11-25 § 103 19
kap 3
§
OSL
Sekretessforbindelse, jaivsdeklaration Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller uppréttat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tilldelningsbeslut Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej

diariet
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Uppdragshandling Bevaras AN-6138/17, 001, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | En uppdragshandling reglerar uppdraget fér en
AN-6141/17, 001 |diariet utsedd arbetsgrupp, funktionsgrupp eller
motsvarande. Det kan handla om bade
permanenta och tillfalliga grupper eller
uppdragstagare. Ansvarig chef/ uppdragsgivare
faststiller.
Upphandlingsdokument Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja- | Tidigare kallad forfragningsunderlag. Inklusive
diariet 19 inbjudan, kravstéllning
kap 3
§
OSL
Upplysning om tilldelningsbeslut Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Utvarderingsprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja- | Direktupphandling dokumentation, for belopp
AN-6141/17, 001 |diariet 19 under gransvarde for upphandling
kap 3
§
OSL
Utvarderingsunderlag Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja-
diariet 19
kap 3
§
OSL
Oppningsprotokoll Bevaras AN-6141/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja-
diariet OSL
19
kap 3
§
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2.5.5 Hantera avrop fran avtal

Process

2.5.5 Hantera avrop fran avtal

Processbeskrivning
Processen omfattar avrop fran avtal exklusive fornyad konkurrensutsattning.

Ovriga kommentarer
Fornyad konkurrensutsiattning hanteras i P

2.5.4 Hantera inkop och upphandlingar

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Bestillning 7 ar efter AN-09363/20, Upphandling | Visma Digitalt | Nej
utgdngen av |005 ssystem
det
kalenderar
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Bestillningsunderlag under forsta 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Public Digitalt | Nej | T.ex.inkOopsanmodan, anskaffnings-
troskelvardet i LOU utgdngen av |005 diariet ochi |360/Visma /investeringsbeslut inklusive offerter
det upphandling
kalenderar ssystem
da
rakenskapsé
ret
avslutades
Offert, antagen 7 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Public Digitalt | Ja- | Galler belopp under forsta troskelvirdet LOU
utgdngen av |005 diarietochi |360/Visma 19
det upphandling kap 3
kalenderar ssystem §
da OSL
rakenskapsa
ret
avslutades
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Process

2.5.5 Hantera avrop fran avtal

Processbeskrivning
Processen omfattar avrop fran avtal exklusive fornyad konkurrensutsattning.

Ovriga kommentarer
Fornyad konkurrensutsattning hanteras i P

2.5.4 Hantera inkop och upphandlingar

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Order-, uppdrags-, och 2 ar efter AN-09363/20, Registrerasi |Marknadsplat |Digitalt | Nej
bestillningsbekriftelse utgdngen av |007 bestillningss |sen
det ystem
kalenderar
da
rakenskapsa
ret
avslutades
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i d&rende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller uppréttat

diariet

brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
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Processgrupp 2.6. Administrera allmanna handlingar

2.6.1 Registrera handlingar och hantera post

Process

2.6.1 Registrera handlingar och
hantera post

Processbeskrivning
Processen omfattar posthantering, bedomning, registrering, fordelning,

skanning och informationssokning. Processen omfattar dven arkivering av

diarieforda drenden.

Ovriga kommentarer

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

Diarium Bevaras AN-6139/17, 001 |Diarienumm |Public 360 Digitalt | Nej | Diariet 4r myndighetens register éver

erordning inkommande och upprittade handlingar i
enlighet med TF och OSL.
E-postlogg i Microsoft Exchange 90 dagar AN-06027/20 Nej | Utfors av VGR IT efter tillimpningsbeslut i
respektive myndighet. Jfr 1.3

Fullmakt, personadresserad post Vid AN-6139/17, 003 Nej | Postoppning, personadresserad post.
inaktualitet Uppdateras fortlopande

Forteckning 6ver rekommenderad post |2 ar AN-6139/17, 003 Nej Kallas dven REK-bok.

Inlamningskvitto, foretagspaket 2 ir AN-394/15 72, Nej

2015-11-19, A.8

Kundbestillningar frimarken Vid AN-394/15 72, Kronologisk |Parm Papper Nej
inaktualitet |2015-11-19, A.8

Kvittenslista posthantering Vid AN-394/15 72, Kronologisk |Parm Papper Nej | Avser utskrift fran leverant6rens system
inaktualitet |2015-11-19, A.8 avseende utskickad post.

Meddelande, via rostbrevlada Vid AN-394/15 72, Nej Forst efter uppgifter av vikt antecknats och
inaktualitet |2015-11-19, A.3 tillforts eventuellt drende i diariet.

Postlista Vid AN-394/15 72, Public 360 Digitalt Nej Utgor ett sokvirde i diariet och ar offentliga
inaktualitet |2015-11-19, A.6 forutsatt att drendet/handlingar har klassats

ratt vid registrering sa att sekretessbelagda
uppgifter och personuppgifter inte visas i
postlistan.
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Process

2.6.1 Registrera handlingar och
hantera post

Processbeskrivning
Processen omfattar posthantering, bedomning, registrering, fordelning,

skanning och informationssokning. Processen omfattar dven arkivering av

diarieforda darenden.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Postoppnings- och Vid AN-6139/17, 003 Nej Utgivna rutiner och riktlinjer i ledningssystemet
registreringsansvisningar inaktualitet bevaras.
Register 6ver fullmakter Vid AN-394/15 72, Nej
inaktualitet |2015-11-19, A.6
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller uppréttat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Sandningskvitto, fax Vid AN-394/15 72, Nej
inaktualitet |2015-11-19, A.8
Tulldeklarationer Vid AN-394/15 72, Kronologisk |Parm Papper Nej
inaktualitet |2015-11-19, A.8
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2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv

Process

2.6.2 Redovisa, styra och hantera
handlingar och arkiv

Processbeskrivning
Processen omfattar upprattande av informationsredovisning, bevarande- och

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

Ovriga kommentarer
Informationshanteringsplaner och

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

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Arkivbeskrivning Bevaras AN-6139/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Vid fordndring bevaras den tidigare
diariet beskrivningen.
Arkivforteckning Bevaras AN-6139/17, 001 |Registrerasi |Visual Arkiv |Digitalt | Nej
arkivforteckn
ingssystem
Arkivinventering Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt Nej Alla handlingar rorande inventering: checklista,
inaktualitet |2015-11-19, A.10 mellanarkiv informationsblad, enkéter etc.
som intraffar
senast 5 ar
efter
upprittande
Bevarande- och gallringsbeslut Bevaras AN-6139/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Bevarande- och gallringsbeslut frén
diariet Arkivnamnden.
Bevarande- och gallringsframstéllan Bevaras AN-6139/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Innefattar bevarande- och gallringsutredning
diariet infér Arkivnadmndens beslut.
Forteckning 6ver IT-stod som innehéller |Bevaras AN-6139/17, 001 |Metadata IT- Digitalt | Nej | I myndighetens forteckning 6ver IT-system
allménna handlingar forteckning/P beskrivs innehall och andamal.
lexus Personuppgiftsbehandlingar hanteras i
Registerforteckningen enligt GDPR, se 2.7.
Uppdateras 16pande och bevaras en gang per ar.
Plan for bevarande av elektroniska Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Kopia publiceras via SOFIA mellanarkiv.
handlingar diariet
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
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Process

2.6.2 Redovisa, styra och hantera
handlingar och arkiv

Processbeskrivning
Processen omfattar uppriattande av informationsredovisning, bevarande- och

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

Ovriga kommentarer
Informationshanteringsplaner och

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

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skrivelse i d&rende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tillimpningsbeslut om gallring Bevaras AN-6139/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Myndighetens beslut om tillampning av

diariet

arkivndmndens gallringsbeslut
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2.6.3 Ta emot arkiv

Process

2.6.3 Ta emot arkiv

Processbeskrivning

Processen omfattar planering infér och mottagande av arkivhandlingar fréan

overlamnande myndighet.

Ovriga kommentarer

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

Fullméktigebeslut om mottagande av Bevaras AN-6139/17, 004 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Ingér i fullméktiges protokoll
allméin handling diariet
Forteckning 6ver arkivhandlingar som  |Bevaras AN-6139/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
mottagits diariet
Leveransgodkdnnande Bevaras AN-6139/17, 004 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej

diariet
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i d&rende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat

diariet

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

Process

2.6.4 Overlimna arkiv

Processbeskrivning

Processen omfattar planering och 6verlamnande av arkivhandlingar samt
framtagande av underlag med forslag till beslut om avhiandande av allmén

handling (pa annat sitt 4n genom gallring). Processen omfattar &ven samrad

Ovriga kommentarer

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

Fullméktigebeslut om 6verlamnande av |Bevaras AN-6139/17, 004 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Ingér i fullméktiges protokoll
allmén handling diariet
Forteckning 6ver arkivhandlingar som  |Bevaras AN-6139/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
overlimnas diariet
Leveransframstillan Bevaras AN-6139/17, 004 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej

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

diariet
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller uppréttat

diariet

brev, e-postmeddelande eller liknande som &r
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
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2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar

Process

2.6.5 Hantera utlimnande av
handlingar

Processbeskrivning
Processen omfattar sekretessprovning/menprovning, beslut om utlaimnande

samt skriftligt beslut av myndigheten vid eventuellt nekande av utlamnande.

Ovriga kommentarer
Utlamnande av journalhandling hanteras har. I

denna process hanteras dven tjansteutlén av
handlingar.

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

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Begiran om utlimnande med sekretess |Bevaras AN-6139/17, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
eller forbehall diariet
Begiran om utlaimnande, ej sekretess Vid AN-394/15 72, Nej
inaktualitet |2015-11-19, A.2
Beslut om avslag pa begéran om Bevaras AN-6139/17, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
utldimnande av allmin handling diariet
Fullmakt Bevaras AN-6139/17, 002, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser fullmakt att ta del av sekretessbelagd
AN-6138/17, 001 |diariet handling
Samtycke Bevaras AN-6139/17, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Samtycke till utlimnande av sekretessbelagd
diariet handling
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i d&rende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Overklagande Bevaras AN-6139/17, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser 6verklagenden som inkommer till

diariet

myndigheten gillande utlimnande av allmdnna
handlingar.
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2.7 Administrera kontroll av personuppgiftsbehandlingar

Process

2.7 Administrera kontroll av
personuppgiftsbehandlingar

Processbeskrivning
Processen omfattar hantering av anmélan om behandling av personuppgifter,

begiran om registerutdrag samt anmalan av dataskyddsombud. Har hanteras
aven personuppgiftsincidenter.

Ovriga kommentarer

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

Anmailan av behandling av Vid AN-6139/17, 006 |Metadata Sharepoint Digitalt Nej Information i anmailan f6rs in i myndighetens
personuppgifter inaktualitet registerforteckning enligt GDPR
Anmilan om dataskyddsombud Bevaras AN-6139/17, 006 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Anmilan om dataskyddsombud frén

diariet myndigheten till Integritetsskyddsmyndigheten

(IMY). Kan dven innehalla entledigande av
tidigare dataskyddsombud (DSO)

Anmailan om personuppgiftsincident till |Bevaras AN-6139/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Integritetsskyddsmyndigheten (IMY), tidigare
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) diariet Datainspektionen.
Avvikelserapport om Bevaras AN-6139/17, 005 |Registrerasi |MedControl |Digitalt | Ja
personuppgiftsincident avvikelsehan

teringssyste

met
Beslut om avslag pa begédran om Bevaras AN-6139/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
registerutdrag diariet
Forordnande av dataskyddsombud Bevaras AN-6139/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej

diariet
Konsekvensbedomning enligt GDPR Bevaras AN-6139/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja

diariet
Personuppgiftsbitridesavtal Bevaras AN-6139/17, 005 |Registrerasi |Diarieakt Papper Nej | Visningsexemplar forvaras i Public 360

diariet
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Process

2.7 Administrera kontroll av
personuppgiftsbehandlingar

Processbeskrivning
Processen omfattar hantering av anmélan om behandling av personuppgifter,

begaran om registerutdrag samt anmaélan av dataskyddsombud. Har hanteras
aven personuppgiftsincidenter.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Registerforteckning Bevaras AN-6139/17, 005 |Metadata Sharepoint Digitalt | Nej | Avser forteckning och beskrivning 6ver
personregister och personuppgiftsbehandlingar
som anvands i verksamheten. Uppgifter av
ringa eller tillfallig betydelse sdsom
kontaktuppgifter, lagringsplats, innehallstyp
uppdateras lI6pande. Utgor dven IT-forteckning
over system som innehéller allmanna
handlingar, se 2.6.2. Redovisa, styra och
hantera handlingar och arkiv
Registerutdrag, begiran om samt svar |2 ar efter AN-6139/17, 006 Nej | Avser enskilds persons begidran om
upprittande registerutdrag och svar pa detta.
Riskanalys Bevaras AN-6017/17, 004, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja Risk- och sérbarhetsanalys
AN-6138/17, 001, |diariet
AN-6139/17, 005,
AN-09158/19,
002
Samtycke till behandling av 2 ar efter att |[AN-6139/17, 006 Nej | Omfattar dven samtycke till publicering av foto
personuppgifter behandlinge och film. Om behandlingen 6vergar till
n har arkivmyndigheten, riknas det som att
upphort behandlingen har upphort.
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat

diariet

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

2.7 Administrera kontroll av
personuppgiftsbehandlingar

Processbeskrivning
Processen omfattar hantering av anmélan om behandling av personuppgifter,

begaran om registerutdrag samt anmaélan av dataskyddsombud. Har hanteras
aven personuppgiftsincidenter.

Ovriga kommentarer

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Troskelanalys Bevaras AN-6139/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Ja En troskelanalys gors vid behov efter risk- och
diariet sérbarhetsanalys for att komma fram till om det

behover goras en konsekvensbedomning enligt
GDPR.

Atertagande av samtycke till behandling |2 &r efter AN-6139/17, 006 Nej

av personuppgifter inaktualitet
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Processgrupp 2.8. Hantera och forvalta IS/IT
2.8.1 Utveckla och infora IS/IT

Process
2.8.1 Utveckla och infora IS/IT

Processbeskrivning
Processen omfattar arbetet med att utveckla och infora informationssystem och

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

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna

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

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avtal, 6verenskommelse Bevaras AN-6138/17, 001, |Registrerasi |Diarieakt/Pub |Papper/d | Nej Elektroniskt underskrivna avtal och
AN-09363/20, diariet lic 360 igitalt overenskommelser arkiveras i original i digital
006 form. Fysiskt underskrivna avtal och
overenskommelser bevaras i original i
pappersform.
Beredningsrapport Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Beredningsrapport BP1
001 mellanarkiv
Beslutsutdrag ur motesanteckning Bevaras AN-09158/19, Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
001 diariet
Forslag till beslut vid olika typer av Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
projektbeslut inom IS/IT Styrmodell 001 mellanarkiv
Forstudierapport Bevaras AN-6017/17, 005, |Registrerasi |SOFIA Digitalt | Nej | Forstudierapport fran genomford forstudie.
AN-09158/19, diariet mellanarkiv Innehéller utredning och analys infor ett
001 tilltankt projekt eller uppdrag.
Initieringsunderlag 10 ar efter AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt Nej
upprittande |004 mellanarkiv
IS/IT-plan Bevaras AN-09158/19, Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Behovsinventering i verksamheten.
001 diariet
Kallelse med dagordning 2 ar efter AN-6138/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
upprittande mellanarkiv
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Process
2.8.1 Utveckla och infora IS/IT

Processbeskrivning
Processen omfattar arbetet med att utveckla och infora informationssystem och

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

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna

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

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Kostnadskalkyl Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt Nej
inaktualitet |2015-11-25, A.10 mellanarkiv
Kravplan Bevaras AN-09158/19, Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
001 diariet
Kravplan checklista Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
inaktualitet |2015-11-25, A.6 mellanarkiv
Leveransgodkannande IS/IT Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt Nej
001 mellanarkiv
Motesanteckningar av betydelse Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Uppgifter av strategisk och taktisk karaktar som
mellanarkiv dokumenterar beslut och stéllningstaganden av

storre och langvarig betydelse for
verksamheten.

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

Notera att samma handlingstyp ska anviandas
for samtliga motesanteckningar frin samma

gruppering.
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Process
2.8.1 Utveckla och infora IS/IT

Processbeskrivning
Processen omfattar arbetet med att utveckla och infora informationssystem och

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

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna

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

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Moétesanteckningar av ringa eller 2 ar efter AN-6138/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Uppgifter av operativ karaktar som inte
tillfallig betydelse upprittande mellanarkiv dokumenterar beslut och uttalanden av
betydelse for verksamheten. Giller t.ex.
stodgrupperingar och undergrupper vars
resultat redovisas i andra grupperingars
motesanteckningar av betydelse. Eventuellt
resultat av motet dokumenteras pa annat sitt,
t.ex. i en rapport.
Notera att samma handlingstyp ska anvindas
for samtliga mo6tesanteckningar fran samma
gruppering.
Moétesanteckningar, projektgrupp Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
mellanarkiv
Moétesanteckningar, projektstyrgrupp Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
mellanarkiv
Projektavvikelserapport Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001 mellanarkiv
Projektdirektiv Bevaras AN-6138/17, 001, |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
AN-09158/19, mellanarkiv
001, AN-6017/17,
005
Projektplan Bevaras AN-6138/17, 001, |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
AN-09158/19, mellanarkiv
001, AN-6017/17,
005
Projektriskanalys Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001 mellanarkiv
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Process
2.8.1 Utveckla och infora IS/IT

Processbeskrivning
Processen omfattar arbetet med att utveckla och infora informationssystem och

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

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna

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

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprattat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Slutrapport, projekt Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt Nej
001, AN-6138/17, mellanarkiv
001
Statusrapport for projekt Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
inaktualitet |2015-11-25, A.2 mellanarkiv
som intraffar
néar projektet
har avslutats
Supportdokumentation Vid AN-394/15 72, Metadata Sharepoint Digitalt Nej Avser dokumentation till hjalp for lokal
inaktualitet |2015-11-25, A.2 anvandarsupport
Systembeskrivning Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001 mellanarkiv
Tid- och aktivitetsplan IS/IT Vvid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
inaktualitet |2015-11-25, A.10 mellanarkiv
som intraffar
nar projektet
har avslutats
Uppdragsbeskrivning Bevaras AN-6138/17, 001, |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej

AN-09158/19,
002, AN-
09158/19, 001

diariet
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2.8.2 Forvalta och drifta IS/IT

Process
2.8.2 Forvalta och drifta IS/IT

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

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

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna

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

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Forvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Anviandarbehorighet, ansokan
om/bestillning

Bevaras, se
anmarkning

AN-09158/19,
003

Papper/d
igitalt

Nej

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

Anviandarbehorighet, beslut att tilldela
och avsluta

Bevaras, se
anmarkning

AN-09158/19,
003

Papper/d
igitalt

Nej

Avser system som hanteras inom den egna
myndigheten. For regiongemensamma system
se karnprocess for regionstyrelsen.
AN-09158/19, 003 medger individuella
tillampningar per myndighet. Beslutet forordar
en frist som tillampas successivt vid den
tidpunkt nir gallring sparar mer utrymme an
det genererar merarbete i omsorteringar, dock
som tidigast 10 ar efter upprattande. Fram till
dess bevaras materialet.

Anviandarbehorighet, register

Bevaras, se
anmarkning

AN-09158/19,
003

Metadata

Behorighetsbe
stillning

Digitalt

Nej

AN-09158/19, 003 medger individuella
tillampningar per myndighet. Beslutet forordar
en frist som tillampas successivt vid den
tidpunkt nir gallring sparar mer utrymme an
det genererar merarbete i omsorteringar, dock
som tidigast 10 ar efter upprittande. Fram till
dess bevaras materialet.
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Process
2.8.2 Forvalta och drifta IS/IT

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

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

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna

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

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Anviandardokumentation, manual, Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt Nej Lathundar, manualer och
lathund 002 mellanarkiv anvandarhandledningar for system.
Avvikelserapport Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |MedControl |Digitalt | Nej
AN-09158/19, avvikelsehan
002 teringssyste
met
Bevis om lamnad information Bevaras, se |AN-09158/19, Kronologisk Papper/d | Nej | Tidigare kallad férbindelser, t.ex.
anmirkning |003 ordning igitalt sekretessforbindelser. Avser dokumentation dir
arbetstagaren gjorts medveten om gillande
lagstiftning och darefter undertecknat. AN-
09158/19, 003 medger individuella
tillimpningar per myndighet.
Elektroniskt spéar fran Vid AN-394/15 72, Metadata Lokalt pa Digitalt Nej Cookie-, temp- och historikfiler
internetuppkoppling inaktualitet |2015-11-25, A.11 dator
Forfragan Vid AN-394/15 72, Metadata Sharepoint Digitalt | Nej
inaktualitet |2015-11-25, A.2
Forvaltningsplan Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Vidmakthéllande och férvaltning av system
002 mellanarkiv
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Process
2.8.2 Forvalta och drifta IS/IT

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

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

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna

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

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Granskningslogg 10 dr efter  |[AN-09158/19, Metadata Olika system |Digitalt | Nej Till exempel hiandelselogg, granskningslogg,
upprittande |003 inom VGR provenienslogg i alla typer av system.
Loggar i natverk och/eller databaser som
dokumenterar tillgang till information (t.ex.
databasfragor, anropens ursprung, plats,
ansvarig anviandare for databasoperationer,
datum, tidpunkt, berérda tabeller och filt,
historiska samt uppdaterade viarden) som kan
behovas 1 revisioner, ansvarsiarenden etc.
Informationsklassificering Bevaras AN-09158/19, Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja Informationsklassning
002 diariet
Loggranskning, protokoll Bevaras AN-09158/19, Ja
003
Loggutdrag 10 ar efter  [AN-09158/19, Ja Avser t.ex. loggutdrag om vem som last journal
upprittande |003
Loggutdrag, begdran om 10 arefter  [AN-09158/19, Papper/d | Ja Forfrdgningarna hanteras utifran intern
upprittande [003 igitalt lathund
Loggutdrag, verkstillighet 10 arefter  |AN-09158/19, Digitalt | Ja
upprittande [003
Riskanalys Bevaras AN-6017/17, 004, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja Risk- och sarbarhetsanalys
AN-6138/17, 001, |diariet
AN-6139/17, 005,
AN-09158/19,
002
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
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Process
2.8.2 Forvalta och drifta IS/IT

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

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

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna

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

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Systemdokumentation vid avveckling Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Systemdokumentation som tas fram i samband
002 mellanarkiv med avveckling. Avser system som forvaltas
inom myndigheten.
Uppdragsbeskrivning Bevaras AN-6138/17, 001, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
AN-09158/19, diariet
002, AN-
09158/19, 001
Atgéirdsrapport Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt Ja
002 mellanarkiv
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2.8.3 Avveckla IS/IT

Process
2.8.3 Avveckla IS/IT

Processbeskrivning
Processen omfattar arbetet med att sdkerstalla att avveckling av tjanster och

enskilda driftuppdrag gors pa ett kontrollerat satt.

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna

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

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Avvecklingsinitiering Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt Innebar att det sker en initiering om att starta
001 mellanarkiv avvecklingsprocessen och utreda
systemavveckling och
informationsomhindertagande.
Avvecklingslogg Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Ifylld logglista frén avvecklingsprocessen
001 mellanarkiv
Beslut om avveckling av system Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Beslut om avveckling av system och/eller beslut
och/eller diariet om informationsomhindertagande om systemet
informationsomhéndertagande innehéller information.
Beslutsunderlag Bevaras AN-6138/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Exempelvis en ssmmanfattning av forstudiens
mellanarkiv arbete som behovs som underlag till beslut om
avveckling
Dokumentation frin avvecklingsarbete |Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Exempelvis mappningsdokument och listor
001 mellanarkiv over tabeller i databas
Forstudierapport Bevaras AN-6017/17, 005, |Registrerasi |SOFIA Digitalt | Nej | Forstudierapport fran genomford forstudie.
AN-09158/19, diariet mellanarkiv Innehéller utredning och analys infor ett
001 tilltankt projekt eller uppdrag.
Projektdirektiv Bevaras AN-6138/17, 001, |Metadata SOFIA Digitalt Nej
AN-09158/19, mellanarkiv

001, AN-6017/17,
005
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Process
2.8.3 Avveckla IS/IT

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

enskilda driftuppdrag gors pé ett kontrollerat sitt.

Ovriga kommentarer
Har ska inte regiongemensamma interna

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

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Riskanalys Bevaras AN-6017/17, 004, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja Risk- och sérbarhetsanalys
AN-6138/17, 001, |diariet
AN-6139/17, 005,
AN-09158/19,
002
Slutrapport, projekt Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej
001, AN-6138/17, mellanarkiv
001
Systemdokumentation vid avveckling Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Systemdokumentation som tas fram i samband
002 mellanarkiv med avveckling. Avser system som forvaltas
inom myndigheten.
Tid- och aktivitetsplan IS/IT Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt Nej
inaktualitet |2015-11-25, A.10 mellanarkiv

som intraffar
nar projektet
har avslutats
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Processgrupp 2.9. Hantera lokaler, fastigheter och fysisk sakerhet

2.9.1 Forvalta fastigheter, lokaler och utrustning

Process

2.9.1 Forvalta fastigheter, lokaler
och utrustning

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

med mera samt att hantera l6pande drift och underhéll och reparation av

lokalerna. Processen omfattar dven lokalbesiktningar, parkeringsfragor,

lokalvardsfréagor, fragor rorande avfalls- och atervinningshantering samt att

forse myndigheten med konst.

Ovriga kommentarer
Investeringar hanteras under P 2.4.4 Hantera

16pande ekonomiredovisning

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

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

utfirdanded personnumm

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

ordning mellanarkiv

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

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

diariet

Inventarielista 6ver konst Vid AN-394/15 72, Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Avser egenupprittade inventarielistor.

inaktualitet |2015-11-25, A.6 |diariet
Lokalbokning och bokningsbekriftelse |Vid AN-394/15 72, Kronologisk [Olika system |Digitalt | Nej

inaktualitet |2015-11-25,A.6 |ordning inom VGR
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
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Process

2.9.1 Forvalta fastigheter, lokaler
och utrustning

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

med mera samt att hantera l6pande drift och underhéll och reparation av

lokalerna. Processen omfattar dven lokalbesiktningar, parkeringsfragor,

lokalvéardsfragor, fragor rorande avfalls- och atervinningshantering samt att

forse myndigheten med konst.

Ovriga kommentarer
Investeringar hanteras under P 2.4.4 Hantera

l6pande ekonomiredovisning

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Utredning rorande fastighetsutnyttjande |Bevaras AN-6017/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej

diariet
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2.9.2 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd

Process

2.9.2 Hantera fysisk sikerhet och
skalskydd

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

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

Ovriga kommentarer
Handlingar rérande miljoarbete, redovisas

under P 1.7 Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete.

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

Bevakningsavtal med vaktbolag och
sidkerhetstjansteavtal hanteras under P 2.5.3
Forvalta och folja upp ingdngna avtal.

Sakerhetsklassning av analoga handlingar
hanteras under P 2.14 Hantera

informationssiakerhet.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Ansokan om tillstind for Bevaras AN-6017/17, 004 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Ja
Kamerabevakning diariet -32
kap 3
§
OSL
Ansokan om tillstand till hanteringav ~ |Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
brandfarlig vara diariet
Behorighetskort, tjanstekort, passerkort |Vid AN-6017/17, 002 |Metadata Olika system Nej | Aterlimnas till sikerhetsavdelningen och
inaktualitet inom VGR sparras. Giller dven taggar/brickor for passage.
Tjanstekort bendmns TjansteID+.
Behorighetslista 2 ir efter AN-6017/17, 002 |Metadata SOFIA Digitalt | Ja- | Ska registreras ifall handlingen omfattas av
inaktualitet mellanarkiv 19 sekretess,
kap 1
§
OSL
Beslut om tillstdnd till hantering av Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej

brandfarlig vara

diariet
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Bestillning av behorighetskort, 5 ar efter AN-6017/17, 002 |Datum- och |Arkivbox Papper Nej Underlag till tjinstekort. Tjanstekorten giller i
tjanstekort, passerkort utfirdanded personnumm hogst 5 ar.
atum erordning
Besoksregister 2 ar efter AN-6017/17, 002 Ja- | Signeringslista eller registrering vid besok
inaktualitet 15
kap 2
§
OSL
Bild- och ljudupptagning fran Gallras nir  |AN-06036/20, Ja- | Beslutet giller retroaktivt frin och med 2016-
kamerabevakning handlingarn |2020-09-23 § 33 OSL | 01-01. Tiden for gallring ska tas i beaktande vid
a inte langre 32 installation av varje ny kamera och anges i
ar kap 3 | tillstdndet for kamerabevakning.
nodvindiga §
for
andamalet
Godsdeklaration for farligt avfall 3 ar efter AN-6140/17, 003 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
upprittande mellanarkiv
Kris- och beredskapsplan Bevaras AN-6017/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Kvittens for nycklar 2 ar efter att |AN-6017/17, 002 Nej
nycklarna
har
aterlamnats
Larminstruktion 2 ar efter AN-6017/17, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja
inaktualitet diariet
Polisanmiélningar rérande stold, hot, Bevaras AN-6017/17, 004 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
olaga intring diariet
Register 6ver behorighetskort, Vid AN-394/15 72, Metadata Olika system |Digitalt | Ja-
tjanstekort och passerkort inaktualitet |2015-11-19, A.6 inom VGR 19
kap 1
§
OSL
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Riskanalys Bevaras AN-6017/17, 004, |Registrerasi |Public 360 Digitalt Ja Generella riskanalyser redovisas inom 1.3
AN-6138/17, 001, |diariet Internt ledningsarbete. Overgripande
AN-6139/17, 005, sikerhetsfragor inom arbetsmiljoarbete
AN-09158/19, redovisas under 1.7 Bedriva systematiskt
002 arbetsmiljoarbete och informationssidkerhet
under 2.14.

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

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

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

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

§
OSL

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

betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103

Skrivelse i d&rende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat

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

Tillstdnd for kamerabevakning Bevaras AN-6017/17, 004 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja

diariet -32
kap 3
§
OSL

Atgirdskort 2 ar efter AN-6017/17, 002 |Metadata SOFIA Papper/d | Ja- | Atgirdskort uppdateras 16pande. Vissa

inaktualitet mellanarkiv  |igitalt 15 atgiardskort omfattas av sekretess och sprids i
kap 2 | pappersform.
§,18
kap 3
§
OSL
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2.9.3 Genomfoéra byggprojekt

Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
G oo T Proce.ssen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad samt rivning utifran
myndighetens behov.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Besiktningsprotokoll av betydelse Bevaras AN-6017/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Inklusive atgirdslista
diariet
Bygganmilan Bevaras AN-6017/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Bygghandling Bevaras AN-6017/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser hela projekterings- och
diariet genomforandefasen i ett byggprojekt. Ej
faststillda versioner kan gallras efter
slutbesiktningen.
Bygglovsansokan Bevaras AN-6017/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Byggmotesprotokoll Bevaras AN-6017/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser hela projekterings- och
diariet genomforandefasen i ett byggprojekt. Ej
faststillda versioner kan gallras efter
slutbesiktningen.
Byggritning i drende Bevaras AN-6017/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Avser hela projekterings- och
diariet genomforandefasen i ett byggprojekt.
Forstudierapport Bevaras AN-6017/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Under forstudieskedet analyserar och utreder
diariet man de olika alternativen for att fatta beslut om
att g vidare med den tilltdnkta byggnaden eller
€j.
Projektdirektiv Bevaras AN-6138/17, 001, |Metadata SOFIA Digitalt | Nej
AN-09158/19, mellanarkiv
001, AN-6017/17,
005
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Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
.. . Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad samt rivning utifran
2.9.3 Genomfora byggprojekt .
myndighetens behov.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Férvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess

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

AN-09158/19, mellanarkiv

001, AN-6017/17,

005
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller uppréttat

diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som &r
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Slutbesiktningsprotokoll Bevaras AN-6017/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Inklusive dtgardslista
diariet

Slutrapport, projekt Bevaras AN-09158/19, Metadata SOFIA Digitalt Nej

001, AN-6138/17, mellanarkiv

001
Styrgruppsmotesprotokoll Bevaras AN-6017/17, 005 |Metadata SOFIA Digitalt Nej Frén byggprojektets styrgrupp inom

mellanarkiv myndigheten
Tid- och aktivitetsplan byggprojekt Vid AN-394/15 72,
inaktualitet |2015-11-25 § 103
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2.10 Informera, kommunicera och omvarldsbevaka

Process

2.10 Informera, kommunicera och
omvirldsbevaka

Processbeskrivning
Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, uttriktad

kommunikation genom anvandning av olika kommunikationskanaler,
omvarldsbevakning samt medborgardialog av fraga-svar-karaktir som inte ror
drende i karnverksamheten.

Ovriga kommentarer
Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka

med andra organisationer.

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

Besoksinformation av tillfallig och ringa |Gallras 2 &r |[AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej

betydelse efter 2015-11-25 § 103 mellanarkiv
uppréttande

Bild, publicerad Bevaras AN-5947/17, 001 |Metadata Under Digitalt | Nej Ej publicerade versioner och dubbletter av

utredning bilder far gallras vid inaktualitet enligt AN-
394/15 72, 2015-11-25, A.10. Se inledning till
dokumenthanteringsplanen.
Bild/film/ljud i kommunikationssyfte Bevaras AN-5047/17, 001 |Metadata VGR Digitalt | Nej Bilder och i vissa fall film och ev. ljud i
Mediebank kommunikationssyfte.

Chatt Vid AN-394/15 72, Metadata Kommunikati |Digitalt | Nej | Avser chatti kommunikationsverktyg,
inaktualitet |2015-11-19, A.2 onsverktyg exempelvis Skype, Teams, Webex och Cisco.
som intraffar Chattmeddelanden av betydelse dokumenteras i
senast 90 motesanteckningar eller diariefors som
dagar efter skrivelse av betydelse beroende pé chattens
uppréttande sammanhang.
eller
ankomst

Distributionslista Vid AN-394/15 72, Nej Standig uppdatering
inaktualitet |2015-11-19, A.6

Dokumentation av den egna Bevaras AN-5947/17, 001 |Metadata Under Digitalt | Nej Dokumentation av den egna verksamheten i

verksamheten utredning form av foto, film, ljud, text.

Fototillstdnd Bevaras AN-5947/17, 005 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej

diariet
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Process

2.10 Informera, kommunicera och
omvirldsbevaka

Processbeskrivning
Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad

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

Ovriga kommentarer
Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka

med andra organisationer.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Funktionsbrevlada/myndighetsbrevlidda |Vid AN-394/15 72, Metadata Outlook Digitalt Nej Forutsatter att innehll som inte dr av ringa
, utan innehall eller med innehall av inaktualitet |2015-11-19, A.6 eller tillfallig betydelse har omhéndertagits pa
ringa eller tillfallig betydelse annat sitt, t.ex. registrerats i diariet.
Hemsida, extern och intern Bevaras AN-5947/17, 002 |Metadata Regionarkivet |Digitalt Nej Enligt beslut AN-5947/17, 002 ska manadsvisa
manadsvis speglingar g till Regionarkivet.
Handelseinformation till ledningen, HIL |Bevaras AN-5947/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt Nej
mellanarkiv
Information av tillfdllig eller ringa Gallrasvid |AN-394/15 72, Digitalt Nej Avser samarbetsverktyg, exempelvis Viva
betydelse i samarbetsverktyg inaktualitet |2015-11-19, A.2 Engage, OneNote, Planner (Microsoft 365)
m.m. Eventuell information av betydelse flyttas
till ratt handlingstyp.
Information i OneNote i Microsoft Gallrasvid |AN-394/15 72, Per Microsoft Digitalt Nej En OneNote ir en gemensam snabbanteckning
365/Sharepoint inaktualitet |2015-11-19, A.2 Microsoft 365/Sharepoi dar sidorna enkelt kan redigeras av
som intraffar 365- nt medlemmar.
senast nir grupp/SOFI Gdller OneNote kopplat till ett team eller
teamet/SOFI A-yta SOFIA-yta. Eventuell information av betydelse
A-ytan flyttas till ratt handlingstyp.
raderas
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Process

2.10 Informera, kommunicera och
omvirldsbevaka

Processbeskrivning
Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad

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

Ovriga kommentarer
Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka

med andra organisationer.

Handlingstyp

Bevarande/
gallring

Bevarande- och
gallringsbeslut

Registrering
/sortering

Férvaring

Arkiv-
medium

Sekr
etess

Anmarkning

Information pd hemsida/intranit, av
betydelse

Bevaras

AN-5947/17, 002

Metadata

SOFIA
mellanarkiv

Digitalt

Nej

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

Information pd hemsida/intranit, av
tillfallig eller ringa betydelse

vid
inaktualitet

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

Ostrukturera
d

Episerver

Digitalt

Nej

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

Informationsmaterial, broschyrer och
trycksaker, egenutgivna

Bevaras

AN-5947/17, 001

Kronologisk
ordning

Serie i
arkivbox

Papper

Nej

Ett exemplar av egenproducerade
informationsprodukter bevaras.
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Process

2.10 Informera, kommunicera och
omvirldsbevaka

Processbeskrivning
Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad

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

Ovriga kommentarer
Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka

med andra organisationer.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Inkommande fraga till chatbot Gallras efter |AN-06896/20, Metadata Chatbotverkty |Digitalt | Nej Handlingar som uppstéar vid
att kontroll |oo1 g chatbotkonversation
och
sammanstall
ning har
gjorts
Inlagg av tillfallig eller ringa betydelsei |Vid AN-394/15 72, Nej
sociala medier inaktualitet |2015-11-19, A.2
Inlagg av vikt i sociala medier Bevaras AN-5947/17, 002 |Metadata Public 360 Digitalt | Nej | Galler inldgg it.ex. Facebook, Instagram, X med
flera. Bevaras om konversationen inte ar av av
tillfallig eller ringa betydelse. Kommentarer
som har ndgon form av bevisvarde, innehaller
hot eller liknande anses vara av vikt.
Information i andra former an inlagg (artiklar,
bilder, film, foto etc.) bevaras enligt det som
géller for handlingstypen.
Inldgg i sociala medier knutet till ett Bevaras AN-5947/17, 002 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Giller inldgg i t.ex. Facebook, Instagram,
drende diariet Twitter med flera. Bevaras om konversationen
inte dr av av tillfallig eller ringa betydelse och
diariefors i sitt arende.
Intern information av tillfallig och ringa |Gallras vid |AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Intern information av operativ karaktar endast
betydelse inaktualitet |2015-11-19, A.2 mellanarkiv/e for att formedla tillfallig information.
som intraffar -postsystem

senast 2 ar
efter
upprittande
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Process

2.10 Informera, kommunicera och
omvirldsbevaka

Processbeskrivning
Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad

kommunikation genom anviandning av olika kommunikationskanaler,
omvarldsbevakning samt medborgardialog av fraga-svar-karaktar som inte ror
arende i karnverksamheten.

Ovriga kommentarer
Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka

med andra organisationer.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Kanalinldgg i Teams Gallrasvid |AN-394/15 72, Metadata Microsoft 365 |Digitalt Nej Hela kanaler med kanalinldgg kan raderas vid
inaktualitet |2015-11-19, A.2 inaktualitet. Kanalinldgg av betydelse
som intraffar dokumenteras i motesanteckningar eller
senast nir diariefors som skrivelse av betydelse beroende
teamet pa sammanhang.
raderas
Katalog 6ver forviantade fragor med Gallrasvid |AN-06896/20, Metadata Chatbotverkty |Digitalt | Nej Handlingar som programmeras till stod for
standardsvar uppdatering |002 g chatbot
Konversationshistoriklogg Gallras efter |AN-06896/20, |Metadata Chatbotverkty |Digitalt | Nej | Handlingar som uppstar vid
att kontroll |oo1 g chatbotkonversation
och
sammanstall
ning har
gjorts
Kurs och konferensmaterial, i egen regi  |Bevaras AN-5947/17, 004 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Program, deltagarlista/deltagarforteckning,
eller i samverkan mellanarkiv kursintyg, utbildningsmaterial och
presentationsbilder bevaras. Ovriga handlingar
(som inte ingér i ekonomisk eller
personalredovisning) kan gallras vid
inaktualitet.
Ljud- och filmupptagning av vikt for Bevaras AN-5047/17, 001 |Metadata Under Digitalt | Nej | Ljud- och filmupptagningar knutna till enskilda
verksamheten, ej i kommunikationssyfte utredning drenden ska diarieféras. Ljud- och
eller mojligt att knyta till enskilt drende filmupptagningar gjorda i rent
kommunikationssyfte kan ocksé lagras i
Mediaarkivet.
Ljud- och filmupptagning, knuten till Bevaras AN-5047/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Om filformatet inte kan lagras i diariesystemet

enskilt arende

diariet

kan de lagras separat med hanvisning,.
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Process

2.10 Informera, kommunicera och
omvirldsbevaka

Processbeskrivning
Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad

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

Ovriga kommentarer
Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka

med andra organisationer.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Meddelanden och bilagor i SDK Vid AN-394/15 72, Metadata SDK Digitalt Ja Saker Digital Kommunikation (SDK) hanterar
meddelandetjanst inaktualitet |2015-11-19, A1 meddelandetj meddelanden mellan funktionsbrevlador.
som intréffar joch A2 anst Meddelanden och bifogade filer raderas
senast 90 automatiskt efter 9o dagar (kan raderas tidigare
dagar efter manuellt). Observera att meddelanden och
upprittande bifogade filer behover hanteras enligt regelverk
eller for befintlig handlingstyp, exempelvis genom
ankomst registrering i diariet.
Nyckelordslista Gallrasvid |AN-06896/20, |Metadata Chatbotverkty |Digitalt | Nej | Handlingar som programmeras till stod for
uppdatering |002 g chatbot
Nyhetsbrev Bevaras AN-5947/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt Nej Med nyhetsbrev avses information av vikt for
mellanarkiv myndighetens/forvaltningens 6vergripande
verksambhet.
Personlig epostlada, utan innehéll eller |Vid AN-394/15 72, Metadata Outlook Digitalt Nej Forutsatter att innehll som inte dr av ringa
med innehéll av ringa eller tillfallig inaktualitet |2015-11-19, A.7 eller tillfallig betydelse har omhéndertagits pa
betydelse annat sitt, t.ex. registrerats i diariet.
Presentationsbilder av betydelse Bevaras AN-5947/17, 004 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej Presentationsbilder som ingar i
mellanarkiv kurser/motsvarande i egen regi eller i
samverkan bevaras tillsammans med 6vrigt
utbildningsmaterial.
Presentationsbilder av tillfallig eller Vid AN 394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Presentationsbilder enbart till stod for
ringa betydelse inaktualitet |2015-11-25, A.6 mellanarkiv presentationer gallras vid inaktualitet.

som intraffar
senast 2 ar
efter
upprittande
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Process

2.10 Informera, kommunicera och
omvirldsbevaka

Processbeskrivning
Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad

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

Ovriga kommentarer
Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka

med andra organisationer.

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

Pressmeddelande, egenutgivet Bevaras AN-5947/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej De flesta anviander

diariet http://news.cision.com/se/vastra-
gotalandsregionen, men inte alla. Olika for olika
forvaltningar. I publiceringsverktyget i Cision
gar det att skapa en pdf av pressmeddelandet
for arkivering.

Publicerad kopia av arkiverat original Vid AN 394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt Nej Kopia av dokument dar original finns arkiverad
inaktualitet |2015-11-25, A.6 mellanarkiv idiariet eller pd annan forvaringsplats angiven
som intraffar av informationshanteringsplanen, endast
senast 7 ar upprattad till mellanarkivet for att publiceras pa
efter nitet. Se dven 1.1 Kopia av publicerat protokoll,
uppréttande namnd/styrelse

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

betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103

Skrivelse i d&rende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller uppréttat

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

Underlag for statistik 6ver Gallras efter |AN-06896/20, Metadata Chatbotverkty |Digitalt | Nej Handlingar som uppstéar vid

chatbotanviandning att kontroll |oo1 g chatbotkonversation
och
sammanstall
ning har
gjorts
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Process

2.10 Informera, kommunicera och
omvirldsbevaka

Processbeskrivning
Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad

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

Ovriga kommentarer
Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka

med andra organisationer.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Utgéende svar fran chatbot Gallras efter |AN-06896/20, |Metadata Chatbotverkty |Digitalt | Nej | Handlingar som uppstér vid
att kontroll |oo1 g chatbotkonversation
och
sammanstall
ning har
gjorts
Veckobrev av tillfillig och ringa Vid AN 394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Med veckobrev avses verksamhetsnira l16pande
betydelse inaktualitet |2015-11-25, A.6 mellanarkiv information av operativ karaktar.
som intraffar
senast 2 ar
efter
uppréttande
Verksamhetsberittelse, tryckt exemplar |Bevaras AN-5947/17, 001 |Kronologisk |Serie i Papper Nej 1 exemplar arligen bevaras.
ordning arkivbox Verksamhetsberittelsen diariefors i sitt drende

under 1.2.
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2.11 Tillhandahalla bibliotek

Process
2.11 Tillhandahalla bibliotek

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera myndighetens referensbibliotek. Har ingar att

hélla bibliotekskatalog och ldntagarregister aktuella samt hantera in- och utlén.

Ovriga kommentarer
Broschyrer som syftar till marknadsforing

hanteras under P 2.10 Informera, kommunicera
och omvarldsbevaka.

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

verksamhetsberattelse
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2.12 Bedriva internt miljoarbete

Process

2.12 Bedriva internt miljoarbete

Processbeskrivning
Processen omfattar miljofragor i forhéllande till bland annat energi, avfall,

transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel samt ldkemedel.

Ovriga kommentarer
Milj6ledningssystem, miljopolicyer,
resepolicyer och gransdragningslistor utgor
styrande dokument och redovisas under P 1.3
Utfora internt ledningsarbete.

Handlingar rorande milj6arbete i forhallande
till nybyggnation redovisas under P 2.9.3

Genomfora byggprojekt
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Aktiviteter kopplade till miljomaél Bevaras AN-6140/17, 001 |Metadata Plan & Digitalt | Nej
Styr/SOFIA
mellanarkiv
Anmaélan om anmaélningspliktig Bevaras AN-6140/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Avser exempelvis miljofarlig verksamhet,
verksamhet enligt miljobalken diariet bassing, tvatteri.
Dokumentation av bindande krav och Bevaras AN-6140/17, 001 |Metadata Ramboll/SOF |Digitalt | Nej | Foljer ISO 14001:2015. Bevaras pa
lagefterlevnadskontroll IA forvaltningsniva. For checklista for kontroll av
mellanarkiv lagefterlevnad, se 1.3 Checklista.
Dokumenterade riskbedémningar Bevaras AN-6140/17, 001 |Metadata KLARA Digitalt Nej Utgér ifran risker med kemikalier med kemiska
kemikaliehant substanser och hur de ska anvidndas pa ett
eringssystem sakert satt.
Forelaggande om forsiktighetsmatt for  |Bevaras AN-6140/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Enligt miljobalken.
att bedriva verksamhet diariet
Forteckning 6ver kemikalieombud Vid AN-394/15 72, Metadata KLARA Digitalt | Nej Uppdateras 10pande nar ombud byts ut.
inaktualitet, |2015-11-19, A.6 kemikaliehant
som intraffar eringssystem

senast 2 ar
efter
uppréttande
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Process

2.12 Bedriva internt miljoarbete

Processbeskrivning
Processen omfattar miljofragor i forhallande till bland annat energi, avfall,

transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel samt lakemedel.

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

Handlingar rorande miljoarbete i forhallande
till nybyggnation redovisas under P 2.9.3

Genomfora byggprojekt
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Forteckning 6ver kontaktpersoner inom |Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Uppdateraslopande nir kontaktperson byts ut.
miljo inaktualitet, |2015-11-19, A.6 mellanarkiv
som intraffar
senast 2 ar
efter
upprittande
Forteckning over tillstdnd for att bedriva |Vid AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej Gallras 16pande vid uppdatering. Avser
verksamheten inaktualitet |2015-11-19, A.6 mellanarkiv hantering/lagring/inkop av vissa &mnen
Héndelseplan Bevaras AN-6140/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Overvakning och mitning
mellanarkiv
Kemikalieforteckning Bevaras AN-6140/17, 001 |Metadata KLARA Digitalt Nej Forteckning 6ver kemikalier som anvands i
kemikaliehant verksamheten.
eringssystem
Miljoaspektsforteckning Bevaras AN-6140/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Identifiering och bedomning. Dokumentation
mellanarkiv av bedomningar av miljéaspekter och
betydande miljoaspekter efter genomford
miljoutredning.
Miljorapport Bevaras AN-6140/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
diariet
Miljoutredning Bevaras AN-6140/17, 001 |Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Identifiering och bedomning. Dokumentation
mellanarkiv av bedomningar av miljéaspekter och

betydande miljoaspekter
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Process

2.12 Bedriva internt miljoarbete

Processbeskrivning

Processen omfattar miljofragor i forhallande till bland annat energi, avfall,

transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel samt lakemedel.

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

Handlingar rorande miljoarbete i forhallande
till nybyggnation redovisas under P 2.9.3

Genomfora byggprojekt
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Moétesanteckningar fran 2 ar efter AN-394/15 72, Metadata SOFIA Digitalt | Nej | Arsvis miljogenomgang inom miljédiplomerade
miljogenomgang upprittande |2015-11-19, A.6 mellanarkiv verksamheter. Ledningens genomgang hanteras
i ordinarie motesanteckningar, ledningsgrupp
under 1.3.
Registrerad anteckning om 3 ar efter AN-6140/17, 003 |Metadata Forvaras hos Nej Foljer avfallsforordningen 2020:614 och avser
avfallshantering farligt avfall upprittande upphandlad dven anteckningar enligt avfallsférordningen
avfallsleveran vid registrering i formular till Naturvardsverket.
tor Hanteras av upphandlad leverantor. Se dven
2.12 Godsdeklaration for farligt avfall.
Registrerad avvikelse Bevaras AN-6140/17, 001 |Registrerasi |MedControl |Digitalt | Nej | Enligt ISO 14001. Omfattar avvikelse,
avvikelsehan orsaksutredning och atgird.
teringssyste Revisionsavvikelser hanteras sammanstéllda i
met intern revisionsrapport.
Skrivelse av tillfallig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
Tillstdnd att bedriva miljofarlig Bevaras AN-6140/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej Enligt miljobalken.
verksamhet diariet
Tillstdndsansokan enligt miljobalken Bevaras AN-6140/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Enligt miljobalken.

diariet
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Process

2.12 Bedriva internt miljoarbete

Processbeskrivning

Processen omfattar miljofragor i forhallande till bland annat energi, avfall,

transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel samt lakemedel.

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

Handlingar rorande miljoarbete i forhallande
till nybyggnation redovisas under P 2.9.3

Genomfora byggprojekt
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Utbildningsregister Vid AN-394/15 72, Metadata Larportalen/S |Digitalt | Nej | Genomfdrda utbildningar uppdateras l6pande.
inaktualitet |2015-11-19, A.6 OFIA
som intraffar mellanarkiv

senast 3 ar
efter
upprittande
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2.13 Tillhandahalla tjanstefordon

Process Processbeskrivning Ovriga kommentarer
2.13 Tillhandahalla tjanstefordon Proce.sser.l omfattar att hantera my‘ndlgheteras behovDaY tJanste-/p?ol-
/servicebilar. Processen omfattar tillgodose 6nskemal inom myndigheten samt
kontakter med leverant6ren av fordon.
Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej
diariet
Leasingavtal Bevaras AN-09363/20, Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej
006 diariet
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i d&rende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Nej | Skrivelse i form avinkommande eller upprittat
diariet brev, e-postmeddelande eller liknande som ar
av vikt. Kan vara del av en korrespondens.
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2.14 Hantera informationssakerhet

Process

2.14 Hantera
informationssikerhet

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera fragor om informationssakerhet inklusive

dataintrang. Har ingér aven sakerhetsklassning av analoga handlingar.

Ovriga kommentarer
Dataintrdng dar ndgon olovligen, med egen eller

annans behorighet, tar del av uppgifter i register
Personuppgiftsincidenter hanterasi P 2.7
Administrera kontroll av
personuppgiftsbehandlingar.

Styrdokument hanteras under P 1.3 Utfora
internt ledningsarbete.

Handlingar om tilltrade till fysiska lokaler
hanteras i P 2.9.2 Hantera fysisk sakerhet och
skalskydd.

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

Anmadlan om dataintrang Bevaras AN-09158/19, Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja

002 diariet
Anmailan om incident gillande Bevaras AN-09158/19, Registrerasi |Public 360 Digitalt Ja Anmailan till Myndigheten for samhéllsskydd
samhillsviktig verksamhet 002 diariet och beredskap (MSB) enligt NIS-direktivet.
Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej

diariet

Informationsklassificering Bevaras AN-09158/19, Registrerasi |Public 360 Digitalt Ja Informationsklassning

002 diariet
Riskanalys Bevaras AN-6017/17, 004, |Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja Risk- och sarbarhetsanalys

AN-6138/17, 001, |diariet

AN-6139/17, 005,

AN-09158/19,

002
Skrivelse av tillfillig eller ringa Vid AN-394/15 72, Nej
betydelse inaktualitet |2015-11-25 § 103
Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 |Registrerasi |Public 360 Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprittat

diariet

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

2.14 Hantera
informationssikerhet

Processbeskrivning
Processen omfattar att hantera fragor om informationssakerhet inklusive

dataintrang. Har ingar dven siakerhetsklassning av analoga handlingar.

Ovriga kommentarer
Dataintrang diar nagon olovligen, med egen eller

annans behorighet, tar del av uppgifter i register
Personuppgiftsincidenter hanterasi P 2.7
Administrera kontroll av
personuppgiftsbehandlingar.

Styrdokument hanteras under P 1.3 Utfora
internt ledningsarbete.

Handlingar om tilltrade till fysiska lokaler
hanteras i P 2.9.2 Hantera fysisk sdkerhet och
skalskydd.

Handlingstyp Bevarande/ |Bevarande- och |Registrering |Forvaring Arkiv- Sekr | Anmarkning
gallring gallringsbeslut  |/sortering medium | etess
Sakerhetsdeklaration Bevaras AN-09158/19, Registrerasi |Public 360 Digitalt | Ja
002 diariet
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2.15 Hantera juridiska fragor

Process

2.15 Hantera juridiska fragor

Processbeskrivning
Processen startar genom overklagan, staimningsansokan eller polisanmaélan, och

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

Ovriga kommentarer

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

diariet
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3 Informera, hjalpa och stodja patienter

3.1 Hantera inkomna synpunkter och klagomal

Process

3.1 Hantera inkomna synpunkter och
klagomal

Processbeskrivning
Processen omfattar handlingar som hor till klagomaél och
synpunkter pa patientndmnden.

Ovriga kommentarer

Bevarande- Arkiv-
Handlingstyp Bevarande/gallring | och Registrering/sortering | Forvaring medium Sekretess [ Anmarkning
gallringsbeslut
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 tillfor
sakuppgift eller som i 6vrigt
ar av tillfallig eller ringa
AN-6138/17, betydelse kan rensas nar
Tjansteanteckning Bevaras 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt | Nej arendet avslutats
Ja-25
Inkommen skrivelse, beslut fran AN-05516/21, kap.4 §
vardgivare eller myndighet Bevaras 004 Registreras i diariet Flexite Digitalt |OSL
Ja-25
AN-05516/21, kap.4 § Exempelvis delgivning av
Information till anmalare Bevaras 004 Registreras i diariet Flexite Digitalt |OSL svar fran vardgivare.
Ja-25
AN-05516/21, kap.4§
Journalkopia Bevaras 004 Registreras i diariet Flexite Digitalt |OSL
Ja-25
AN-05516/21, kap. 1§ Avser dven orosanmalan
Orosanmalan till socialtjansten Bevaras 004 Registreras i diariet Public 360 Digitalt |OSL rorande vuxna personer.
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AN-394/15 72,

Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse | Gallras 2 ar efter 2015-11-25 § SOFIA
Stodja patienter upprattad handling | 103 Metadata mellanarkiv Digitalt | Nej
Synpunkt, klagomal i
patientarende inkommer via
Ja-25 brev, e-post, 1177
AN-6138/17, kap. 4 § Vardguidens e-tjanster,
Synpunkt, klagomal Bevaras 001 Registreras i diariet Flexite Digitalt | OSL telefon, fax eller besok.
AN-394/15 72, Underlag for exempelvis
Sammanfattning av Gallras 2 ar efter 2015-11-25 § SOFIA tjansteutlatande, rapport
synpunkter/klagomal upprattad handling | 103 Metadata mellanarkiv Digitalt | Nej som foredras i namnd.
AN-394/15 72, Underlag fér exempelvis
Sammanstalld analys utifran enskilda Gallras 2 ar efter 2015-11-25 § SOFIA tjansteutlatande, rapport
drenden, synpunkter och klagomal upprattad handling | 103 Metadata mellanarkiv Digitalt | Nej som foredras i namnd.
Skrivelse i form av
inkommande eller upprattat
brev, e-postmeddelande
Ja-25 eller liknande som ar av vikt.
AN-05516/21, kap.4 § Kan vara del av en
Skrivelse i klagomalsarende Bevaras 004 Registrering i diariet Flexite Digitalt |OSL korrespondens.
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3.2 Hantera avvikelser i hantering av synpunkter och klagomal

Process

3.2 Hantera avvikelser i hantering av
synpunkter och klagomal

Processbeskrivning

Processen omfattar handlingar inom omrédet for hantering av

avvikelser i hanteringen av synpunkter och klagomal.

Ovriga kommentarer

Bevarande- Arkiv-

Handlingstyp Bevarande/gallring | och Registrering/sortering | Férvaring medium Sekretess [ Anmarkning
gallringsbeslut
AN-6138/17,

Avvikelserapporter Bevaras 001 Registreras i diariet MedControl Digitalt | Nej

Utredningar Synpunkter och klagomal Bevaras Registreras i diariet MedControl Digitalt | Nej
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4 Rapportera iakttagelser och avvikelser

4.1 Rapportera iakttagelser till vardgivare och vardenheter

Process

4.1 Rapportera iakttagelser till

Processbeskrivning
Processen omfattar handlingar som hor till aterrapportering
av iakttagelser fran klagomél och synpunkter till virdgivare

Ovriga kommentarer

vardgivare och vardenheter och virdenheter.
Bevarande- Arkiv-
Handlingstyp Bevarande/gallring | och Registrering/sortering | Férvaring medium Sekretess [ Anmarkning
gallringsbeslut
Kallelser, dagordningar,
foredragningslistor mm som
anvands som
register/innehallsforteckning
till protokoll bevaras och
Gallras 2 ar efter AN-6138/17, SOFIA forvaras tillsammans med
Kallelse med dagordning Aterforing upprattad handling | 002 Metadata mellanarkiv Digitalt | Nej protokoll.
AN-394/15 72,
Skrivelse av tillféllig eller ringa betydelse | Gallras 2 ar efter 2015-11-25 § SOFIA
Aterforing upprattad handling | 103 Metadata mellanarkiv Digitalt | Nej
AN-05516/21-
Rapport, analys Aterféring Bevaras 004 Registreras i diariet Public 360 Digitalt | Nej
Métesanteckningar/Minnesanteckningar AN-6138/17,
Aterforing Bevaras 001 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 tillfor
sakuppgift eller som i 6vrigt
ar av tillfallig eller ringa
AN-6138/17, betydelse kan rensas nar
Tjansteanteckning Aterforing Bevaras 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt | Nej drendet avslutats.
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AN-394/15 72,

Gallras 2 ar efter 2015-11-25 § SOFIA Kan aterskapas utifran
Statistik Aterforing upprattad handling | 103 Metadata mellanarkiv Digitalt | Nej arenden.
AN-05516/21-
Aterforingsplan Bevaras 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt | Nej
Skrivelse i form av
inkommande eller upprattat
brev, e-postmeddelande
eller liknande som &r av vikt.
AN-05516/21- Kan vara del av en
Skrivelse i drende Aterforing Bevaras 004 Registreras i diariet Public 360 Digitalt | Nej korrespondens.
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4.2 Rapportera iakttagelser till Inspektionen for vard och omsorg (IVO)

Process

4.2 Rapportera iakttagelser till
Inspektionen for vard och omsorg (IVO)

Processbeskrivning

Processen omfattar handlingar inom rapportering av
iakttagelser till Inspektionen for vard och omsorg (IVO).

Ovriga kommentarer

Bevarande- Arkiv-
Handlingstyp Bevarande/gallring | och Registrering/sortering | Férvaring medium Sekretess [ Anmarkning
gallringsbeslut
Kallelser, dagordningar,
foredragningslistor mm som
anvands som
register/innehallsforteckning
till protokoll bevaras och
Gallras 2 ar efter AN-6138/17, SOFIA forvaras tillsammans med
Kallelse med dagordning IVO upprattad handling | 002 Metadata mellanarkiv Digitalt | Nej protokoll.
Méotesanteckningar/Minnesanteckningar
IVO Bevaras AN-05516/21 | Registreras i diariet Public 360 Digitalt | Nej
AN-394/15 72,
Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse | Gallras 2 ar efter 2015-11-25 § SOFIA
IVO upprattad handling | 103 Metadata mellanarkiv 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 tillfor
sakuppgift eller som i 6vrigt
ar av tillfallig eller ringa
AN-05516/21, betydelse kan rensas nar
Tjansteanteckning IVO Bevaras 004 Registreras i diariet Public 360 Digitalt | Nej drendet avslutats.
AN-05516/21, Exempelvis arsrapport till
Rapport, analys IVO Bevaras 004 Registreras i diariet Public 360 Digitalt | Nej IVO.
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Skrivelse i arende IVO

Bevaras

AN-05516/21,
004

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.
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5 Utse stodpersoner

5.1 Tillforordna stodpersoner

Process

5.1 Tillférordna stodpersoner

Processbeskrivning
Processen omfattar handlingar inom

stodpersonsverksamheten inom omradet tillférordna

Ovriga kommentarer

stodpersoner.
Bevarande- Arkiv-
Handlingstyp Bevarande/gallring | och Registrering/sortering | Férvaring medium Sekretess [ Anmarkning
gallringsbeslut
AN-394/15 72,
Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse | Gallras 2 ar efter 2015-11-25 § SOFIA
Tillférordna stédperson upprattad handling | 103 Metadata mellanarkiv Digitalt | Nej
Ja-25
AN-06343/17, kap. 4§
Information till anmalare om stédperson | Bevaras 001 Registreras i diariet Flexite Digitalt | OSL
Ja-25
AN-06343/17, kap. 4§
Brev om avslutat forordnande Bevaras 001 Registreras i diariet Flexite Digitalt | OSL
Ja-25
AN- kap.4 §
Férordnande brev Bevaras 06343/17,001 | Registreras i diariet Flexite Digitalt | OSL
Ja-25
AN- kap.4 §
Beslut om stédpersonsuppdrag Bevaras 06343/17,001 | Registreras i diariet Flexite Digitalt | OSL
Skrivelse i form av
Ja-25 inkommande eller upprattat
AN- kap.4 § brev, e-postmeddelande
Skrivelse i stodpersonsarende Bevaras 06343/17,001 |Registreras i diariet Flexite Digitalt |OSL eller liknande som ar av vikt.

198 (203)




Kan vara del av en
korrespondens.
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5.2 Berakna och betala ut arvoden till stodpersoner

Process

5.2 Berakna och betala ut arvoden till
stodpersoner

Processbeskrivning
Processen omfattar handlingar inom omrédet att berdkna och
betala ut arvoden till stodpersoner.

Ovriga kommentarer

Bevarande- Arkiv-
Handlingstyp Bevarande/gallring | och Registrering/sortering | Forvaring medium Sekretess [ Anmarkning
gallringsbeslut
10 ar efter det
kalenderar da AN-2332/16,
rakenskapsaret 011, 2016-04- Underlag sparas hos
Underlag for berakning av arvoden avslutades 20§22 Kronologisk ordning Barium Digitalt | Nej I6neservice i 10 ar.
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5.3 Rekrytera stodpersoner

Process

5.3 Rekrytera stédpersoner

Processbeskrivning
Processen omfattar handlingar om att rekrytera stodpersoner.

Ovriga kommentarer

Bevarande- Arkiv-
Handlingstyp Bevarande/gallring | och Registrering/sortering | Férvaring medium Sekretess [ Anmarkning
gallringsbeslut
Utdrag ur belastningregistret
Ja-39 uppvisas under intervju,
AN-6343/17, kap 1-3 § | noteras som en anteckning i
Registerutdrag, erhallet uppdrag Bevaras 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt |OSL Public 360.
Uppgifter som hamtas in pa
annat satt an genom en
handling och som kan ha
betydelse for drendet ska
antecknas och bevaras.
Anteckningar som e;j tillfor
sakuppgift eller som i 6vrigt
ar av tillfallig eller ringa
AN- betydelse kan rensas nar
Tjansteanteckning Stédperson Bevaras 06343/17,001 | Registreras i diariet Public 360 Digitalt | Nej arendet avslutats.
AN-06343/17,
Entledigande av stodperson Bevaras 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt | Nej
AN-394/15 72, Exemepilvis lathundar och
Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse | Gallras 2 ar efter 2015-11-25 § SOFIA anvandarhandledningar for
Stodperson upprattad handling | 103 Metadata mellanarkiv Digitalt | Nej system.
AN-394/15 72,
Gallras 2 ar efter 2015-11-25§ SOFIA
Sammanstallning stodpersoner upprattad handling | 103 Metadata mellanarkiv Digitalt | Nej
Avser ansokningar fran
sokande som inte fick
2 ar efter ankomst | AN-06343/17, uppdraget eller atertagna
Ansokan, ej erhallet uppdrag till myndigheten 003 Registreras i diariet Public 360 Digitalt | Nej ansokningar.
Samtycke till behandling av AN-
personuppgifter Stodperson Bevaras 06343/17,001 |Registreras i diariet Public 360 Digitalt | Nej
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AN-

Sekretessforbindelse, stodperson Bevaras 06343/17,001 | Registreras i diariet Public 360 Digitalt | Nej
Underlag for krav och
ansvarsprofil gallras vid
inaktualitet om annonsen
redovisar de kvalifikationer
AN-394/15 72, och egenskaper som kravs
Kravspecifikation vid rekrytering av Gallras 2 ar efter 2015-11-25 § SOFIA for uppdraget. | annat fall
stodperson upprattad handling | 103 Metadata mellanarkiv Digitalt | Nej galler bevarande.
Skrivelse i form av
inkommande eller upprattat
brev, e-postmeddelande
eller liknande som ar av vikt.
AN- Kan vara del av en
Skrivelse i darende Stodperson Bevaras 06343/17,001 |Registreras i diariet Public 360 Digitalt | Nej korrespondens.
AN-06343/17, Exempelvis CV, personligt
Ansokan, erhallet uppdrag Bevaras 001 Registreras i diariet Public 360 Digitalt | Nej brev, referenser, m.m.
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5.4 Hantera avvikelser i tillforordnandet av stodpersoner

Process

5.4 Hantera avvikelser i tillférordnandet
av stodpersoner

Processbeskrivning
Processen omfattar handlingar om hantering av avvikelser i
tillférordnandet av stodpersoner.

Ovriga kommentarer

Bevarande- Arkiv-

Handlingstyp Bevarande/gallring | och Registrering/sortering | Forvaring medium Sekretess [ Anmarkning
gallringsbeslut
AN-394/15 72,

Analys pa aggregerad niva utifran Gallras 2 ar efter 2015-11-25 § SOFIA

enskilda arenden Stédperson upprattad handling | 103 Metadata mellanarkiv Digitalt | Nej Enskilda arenden bevaras.
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