Gemensam dokumenthanteringsplan for lednings- och stddprocesser inom Vastra Gotalandsregionen.
Arkivnamndens beslut 2011-09-28

- Denna dokumenthanteringsplan trader i kraft den 28 september 2011 och ska tillampas pa handlingar tillkomna fr.o.m.

detta datum.

- Dokumenthanteringsplanen ska fr.o.m. 2011-09-28 aven tillampas retroaktivt fér handlingar tillkomna fr.om. 1999-01-01

t.o.m. 2011-09-27.

- Den ersétter samtliga tidigare beslutade planer for forvaltningar i VGR géllande handlingar tillkomna i lednings- och

stddprocesser.
- For handlingar i forvaltningarnas kérnprocesser géller daremot fortfarande tidigare beslutade planer parallellt med denna
plan.
Verksamhetsomraden Handlingstyp Bevara/ Anmarkning Beslut
och Gallra
Processer
STYRA OCH LEDA
Fatta politiskt beslut Ateranmélda Bevaras Beslut som fattas pa delegation och som ateranmals ‘AN 2011-09-
delegationsbeslut till styrelsen/némnden 28
Fatta politiskt beslut Arbetsordning Bevaras AN 2011-09-
28
Fatta politiskt beslut Attest- och utanordning Bevaras Styrelsens/namndens beslut om att delegera AN 2011-09-
beslutsrétt i attest och utanordning 28
Fatta politiskt beslut Bevis/justeringsanslag Bevaras Anslag hanteras och férvaras enligt éverenskommen AN 2011-09-
rutin hos vaktmasteriet i Vanersborg och arkiviaggs 28
namndsvis i kronologisk ordning.
Fatta politiskt beslut Foredragningslista, namnd Bevaras Aven dagordning AN 2011-09-
28
Fatta politiskt beslut Forteckning, anmélda Bevaras AN 2011-09-
inkomna skrivelser 28
Fatta politiskt beslut Kallelse namnd, presidium 'Bevaras Kallelse till namnd, styrelse, presidium, utskott etc AN 2011-09-
28
Fatta politiskt beslut Kungdrelser, 2ar Avser annonsunderlag/bestallning av kungorelser i AN 2011-09-
regionfullméktige lokala tidningar 28
Fatta politiskt beslut Ljud- och Bevaras Upptagningar av ljud- och bildsandningar av AN 2011-09-
bildupptagningar, regionfullméktiges sammantraden, som utfors av 28
regionfullmaktige Vastra Gotalands néarradiodistrikt, levereras med
Odverenskommen periodicitet till Reaionarkivet.
Fatta politiskt beslut Narvarolistor Bevaras Ingar i protokoll eller protokollshilaga AN 2011-09-
28
Fatta politiskt beslut Policydokument Bevaras AN 2011-09-
28
Fatta politiskt beslut Presidium, Bevaras Forvaras tillsammans med namndens AN 2011-09-
minnesanteckningar originalprotokoll 28
Fatta politiskt beslut Protokoll Bevaras Styrelsers, namnders och utskotts protokoll. Aven AN 2011-09-
protokoll fran rad, kommittéer och 6vriga utskott 28
avses. Namndsprotokoll upprattas pa papper av
kvaliteten Svensk arkiv 80 eller 100 a/m2.
Fatta politiskt beslut Protokollsutdrag Bevaras Lé&ggs till respektive arende/akt AN 2011-09-
28
Fatta politiskt beslut Reglemente Bevaras AN 2011-09-
28
Fatta politiskt beslut Sammantradestider, Vid Planering infér sammantraden dokumenteras men AN 2011-09-
namnd inaktualitet gallras vid inaktualitet. Uppgifter som bevaras finnsi 28
protokoll och som protokollsutdrag
Fatta politiskt beslut Valsedlar, Gallras nér Valresultatet fors till protokollet. AN 2011-09-
regionfullméktige frist for 28
overklagan
160t ut
Fatta politiskt beslut Voteringslistor Bevaras Voteringslistor ingar i protokollet/bilaga till protokollet 'AN 2011-09-
och bevaras. Konceptet/underlaget till voteringar 28
gallras nar frist for éverklagan 16pt ut
Leda koncern och forvaltning
Planera, forvalta och folja upp
Arsplanering med Budgethandling/ Bevaras Slutdokument fér budgetprocessen och underlag till AN 2011-09-
uppféljning verksamhetsplan faststélld budget i némnder och styrelser samt i 28

regionfullméktige.

For dvriga handlingar i processen se "2.1.
Administrera ekonomi"
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- Denna dokumenthanteringsplan trader i kraft den 28 september 2011 och ska tillampas pa handlingar tillkomna fr.o.m.

detta datum.

- Dokumenthanteringsplanen ska fr.o.m. 2011-09-28 aven tillampas retroaktivt fér handlingar tillkomna fr.om. 1999-01-01

t.o.m. 2011-09-27.
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- For handlingar i forvaltningarnas kérnprocesser géller daremot fortfarande tidigare beslutade planer parallellt med denna

plan.

Arsplanering med
uppféljning

Arsplanering med
uppfolining
Arsplanering med
uppfdlining
Verksamhetsledning

Verksamhetsledning

Verksamhetsledning
Verksamhetsledning
Verksamhetsledning
Verksamhetsledning

Verksamhetsledning

Arsredovisning med
arsbokslut

Delarsrapporter,
namndhandling
Revision

Delegationsbeslut

Kallelser,
féredragninslistor

Minnesanteckning, enhets/

verksamhetsmote
Protokoll/motsv,
chefsgrupper
Protokoll/motsv,
forvaltningsledning
Protokoll/motsv,
ledningsgrupper
Verkstallighetsbeslut

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

2 ar

2ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Slutdokument for bokslutsprocessen och underlag till
faststallt bokslut i ndmnder och styrelser samt i
regionfullmaktige.

For dvriga handlingar i processen se "2.1.
Administrera ekonomi"

For 6vriga handlingar i processen se "2.1.
Administrera ekonomi"

Arkiveras hos styrelse/namnd, férvaltning och
revisionskollegiet

Beslut fattade pa delegation

Kallelser, foredragningslistor mm som anvéands som
register/innehallsférteckning till protokoll bevaras och
forvaras tillsammans med protokoll

Av operativ karaktar. Dokumenterar ej beslut
Innehaller dokumenterade beslut eller uttalanden

Innehaller dokumenterade beslut eller uttalanden

Innehaller dokumenterade beslut eller uttalanden

Bereda arenden

Bereda arenden

Bereda arenden

Bereda arenden

Bereda arenden

Bereda arenden

Bereda arenden

Bereda arenden

Anteckningar,
arbetsgrupper

Arbetsmaterial/ Utkast

Gallras vid
inaktualitet

Beslut, dokumentation om Bevaras

Korrespondens

Minnesanteckning,
promemoria

Remisser, remissvar

Tjansteanteckningar

Tjansteutlatanden

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Uppgifter av operativ karaktar som inte dokumenterar
beslut och uttalanden som &r av betydelse for
verksamheten

T ex undervisningsmaterial, OH-bilder och
PowerPoint-presentationer, som sammanstéallts i en
rapport eller dylikt. Rapporten bevaras.
Dokumenterade beslut och uttalanden (brev, fax, e-
post etc) &r en del av &rende och ska bevaras. Ett
beslut ska enligt forvaltningslagen motiveras, dvs det
ska innehalla de skal som bestamt utgdngen samt de
omstandigheter som varit avgérande for
stallningstagandet ska redovisas 6ppet. Ocksa de
forfattningsbestammelser som man lagger till grund
for sitt stallningstagande ska redovisas. Skalen far
utelamnas helt eller delvis bl a om det ar nddvandigt
med hansyn till skyddet fér enskildas personliga

fAarhAllandan (calratace)

Brev, skrivelser som beddms ha betydelse for
utgdngen av arende eller som bidrar till mgjligheten
att folja ett &rendes gang eller av andra orsaker kan
behovas i framtiden, t ex da de kan ha réattslig
betydelse eller d& de dokumenterar ett beslut eller en
medborgarfrga eller av andra orsaker ar av
betydelse for verksamheten.

Korrespondens av tillfallig eller ringa betydelse eller
av ritinmaAssin karaktiar kan nallras vid inaktnalitet
Galler PM eller anteckning som tillfér sakuppgift till
arende. PM eller annan anteckning som kommit till
enbart for ett arendes féredragning eller beredning
(dvs minnesantecknina) aallras vid inaktualitet.

Den som ska fatta beslut i ett &rende har ansvar for
att arendet blir tillrackligt utrett.

Uppgifter som hamtas in p& annat satt &n genom en
handling och som kan ha betydelse for arendet ska
antecknas och bevaras. Anteckningar som ej tillfor
sakuppgift eller som i dvrigt ar av tillfallig eller ringa
betvdelse kan rensas nér arendet avslutats
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- Denna dokumenthanteringsplan trader i kraft den 28 september 2011 och ska tillampas pa handlingar tillkomna fr.o.m.
detta datum.

- Dokumenthanteringsplanen ska fr.o.m. 2011-09-28 aven tillampas retroaktivt fér handlingar tillkomna fr.om. 1999-01-01
t.o.m. 2011-09-27.

- Den ersétter samtliga tidigare beslutade planer for forvaltningar i VGR géllande handlingar tillkomna i lednings- och
stddprocesser.

- For handlingar i forvaltningarnas kérnprocesser géller daremot fortfarande tidigare beslutade planer parallellt med denna
plan.

Bereda arenden Utredningar Bevaras Ingar som underlag till beslut AN 2011-09-
28

Faktainsamla

Remisser Remisser, egna fragor Bevaras AN 2011-09-
28

Remisser Remisser, inkommande Bevaras AN 2011-09-
28

Remisser Remissvar/ yttrande, Bevaras AN 2011-09-
utgdende 28

Enkater, rundfragor Enkét, egna med svar Bevaras Avser egenproducerade enkater med koncernintern AN 2011-09-
eller extern mottagare. Svaren far gallras vid 28

inaktualitet om sammanstélining har gjorts. Annars
bevaras svaren. Ett exemplar av frageformuléret

bevaras.
Enkater, rundfragor Enkét, svar painkomna  Bevaras Bevaras ihop med enkaten om svaret utgor AN 2011-09-
interna myndighetens svar eller om enkaten p& annat satt ar 28

av betydelse for verksamheten. Annars kan svar och
enkat gallras vid inaktualitet. Koncernintern
avsandare bevarar sammanstéllnina/resultat
Enkater, rundfragor Enkat, svar pa inkomna Bevaras Bevaras ihop med enkaten om svaret utgor AN 2011-09-
externa myndighetens svar eller om enkaten p& annat satt ar 28
av betydelse for verksamheten. Annars kan svar och
enkat aallras efter 2 &r

Enkater, rundfragor Enkatsvar, Bevaras Om enkatsvar finns i bearbetningsbart skick i AN 2011-09-
inskannade/inregistrerade enkatsammanstallningsprogram bevaras enkéatsvaren | 28
diaitalt.
Synpunkter, klagomal Sammanstallningar, Bevaras AN 2011-09-
rapporter och statistik 28
Synpunkter, klagomal Synpunkter i Bevaras Innehdllet i systemet (databas och digitala dokument) AN 2011-09-
synpunktsdatabaser tas omhand och arkiveras i enlighet med 28
Reaionarkivets anvisningar
Synpunkter, klagomal Synpunkter, klagomal Bevaras Synpunkter insamlade for att sammanstallas kan AN 2011-09-
gallras efter tva ar. Medborgarférslag/-synpunkter 28
bevaras
Statistik Sammanstalld statistik Bevaras Bevaras om den inte ingar i verksamhetsberattelse AN 2011-09-
eller liknande 28
Statistik Statistik, bearbetningsbar Bevaras Statistik, mdjlig att bearbeta och sammanstalla for AN 2011-09-
framtida forskningssyften 28
Statistik Underlag for statistik Vid Underlag for statistik, ej bearbetningsbar och/eller av. ' AN 2011-09-
inaktualitet _kortvarig betydelse 28
Informera och Distributionslistor Vid Standig uppdatering AN 2011-09-
kommunicera inaktualitet 28
Informera och Dokumentation, av den Bevaras Dokumentation av den egna verksamheten i form av AN 2011-09-
kommunicera egna verksamheten foto, film, video, text 28
Informera och Information pa hemsida/ |Se Internt producerad information som skapats i syfte att AN 2011-09-
kommunicera intranat anmarkning 'laggas ut p&4 webben ska bevaras (intervjuer, artiklar, |28

nyhetsbrev mm). Information som till sitt innehall ar av
tillfallig eller ringa betydelse (6ppettider etc) kan
gallras vid inaktualitet. Ej unika handlingar p& webben
dar original finns p& annan plats hos forvaltningen, t
ex rapporter, pressmeddelanden, protokoll, statistik,
arsredovisningar, platsannonser mm, kan gallras vid
inaktualitet forutsatt att originalet bevaras.
Presentation och grénssnitt dvs sidans utseende och
struktur, kan gallras vid inaktualitet eftersom
Regionarkivet utfér en kontinuerlig arkivering av

hamecidar fAr alla fAnialtninaar i \ /D

Informera och Informationsmaterial och  Bevaras Ett exemplar av egenproducerade AN 2011-09-
kommunicera trycksaker informationsprodukter bevaras. 28
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- Denna dokumenthanteringsplan trader i kraft den 28 september 2011 och ska tillampas pa handlingar tillkomna fr.o.m.
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- For handlingar i forvaltningarnas kérnprocesser géller daremot fortfarande tidigare beslutade planer parallellt med denna
plan.
Informera och Kurs och Bevaras Inbjudan, program, deltagarférteckning och eventuell 'AN 2011-09-
kommunicera konferensmaterial, egen dokumentation bevaras. Se forskning och utbildning 28
regi Se "Gemensam dokumenthanteringsplan for
Forskning och Utveckling samt Utbildning inom
Vastra Gotalandsregionen - Arkivnamndens beslut
2011-09-28", (www.arkivnamnden.se
under "Foér forvaltninaar™
Informera och Nyhetsbrev Bevaras AN 2011-09-
kommunicera 28
Informera och Overhead- och PowerPoint Vid OH- och PPT-bilder enbart till stéd fér presentationer |AN 2011-09-
kommunicera bilder inaktualitet ' gallras vid inaktualitet. 28
OH- och PPT-bilder som ingdr i kurser/motsvarande i
egen regi bevaras tillsammans med 6vrigt
utbildninasmaterial.
Informera och Prenumerationslistor Vid Avser prenumeration av tidsskrifter, pressklipp etc. AN 2011-09-
kommunicera inaktualitet ' Fortldpande uppdatering. 28
Informera och Pressklipp Bevaras Pressklipp med anknytning till den egna AN 2011-09-
kommunicera verksamheten, om sadan samlas in 28
Informera och Pressmeddelanden, Bevaras AN 2011-09-
kommunicera férvaltningens egna 28
Informera och Sociala medier, interaktiv ' Se Meddelanden, inlagg etc (rérande verksamhet eller AN 2011-09-
kommunicera digital information som anmarkning | personal), inkomna frdgor med svar av betydelse, 28
publiceras pa sociala liksom allt som féranleder ndgon &tgérd bevaras
medier dar forvaltning utanfor det sociala mediet. Inlagg av denna typ vars
inom VGR star som innehall &r av tillfallig eller ringa betydelse gallras vid
ansvarig t.ex. Facebook, inaktualitet. Sekretessreglerad information far inte
Twitter, bloggar, LinkedIn fore-komma i sociala medier utan avpubliceras direkt.
m fl kanaler for information Brottsligt material tas bort och hanteras enligt
och utdkad regelverket. Information som skapats enbart i syfte att
medborgardialog. laggas ut pa webben (artiklar, nyhetsbrev etc)
bevaras. Information som till sitt innehall &r av tillfallig
For hantering av klagomal eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet. Ej
och synpunkter som laggs unik information dar original finns p& annan plats hos
in pa sociala medier, se forvaltningen, t ex pressmeddelanden, platsannonser
under 1.2.3.3. mm, gallras vid inaktualitet forutsatt att originalet
bevaras. Presentation och granssnitt, dvs sidans
utseende och struktur, kan gallras vid inaktualitet
forutsatt att URL-addressen meddelats till
Regionarkivet. Sidan kan da fangas upp i det
kontinuerliga svepet for arkivering av webbsidor hos
forvaltningarna i VGR.
Informera och Telefonkataloger, interna | Bevaras Samordnad arkivering AN 2011-09-
kommunicera 28
Informera och Verksamhetsberéttelse, Bevaras 1 exemplar arligen, bevaras AN 2011-09-
kommunicera tryckt exemplar 28
Personalutveckla
Rekryteringsstrategier Annons Bevaras Publicerad annons ska redovisa de egenskaper som |AN 2011-09-
kravs for den utannonserade tjansten 28
Rekryteringsstrategier Anstallningsavtal, underlag 2 ar Underlaget forvaras pa HR-enhet eller hos AN 2011-09-
I6neservice om tjansten kdps dar 28
Rekryteringsstrategier Anstallningsavtal/Placering Bevaras Har ingar &ven andringsmeddelande géllande AN 2011-09-
smeddelande anstallning. Galler &ven 28
timanstalining,visstidsanstallning, vikariat,
sasonasarbete och provanstéllnina
Rekryteringsstrategier Ansokan, hos Se Ansokningar som forvaras hos rekryteringsforetag. AN 2011-09-
rekryteringsforetag anmarkning ' Om rekryteringsforetaget tar emot ansokningar utifran 28
en sjalvstandig stéllning gentemot myndigheten blir
ansokningen allmén handling forst néar den lamnas till
forvaltningen. Dar ska den hanteras enligt
dokumenthanterinasolanen.
Rekryteringsstrategier Ansokningar, nar tjansten 2 ar AN 2011-09-
dras tillbaka 28
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Rekryteringsstrategier

Rekryteringsstrategier

Rekryteringsstrategier

Rekryteringsstrategier

Rekryteringsstrategier
Rekryteringsstrategier

Rekryteringsstrategier

Rekryteringsstrategier

Rekryteringsstrategier
Rekryteringsstrategier
Rekryteringsstrategier
Rekryteringsstrategier

Rekryteringsstrategier

Rekryteringsstrategier
Rekryteringsstrategier
Rekryteringsstrategier

Kompetensutveckla

Ansokningar, atertagen
ansokan

Ansokningar, ej erhallen
tjanst

Ansokningar, erhallen
tjanst

2ar

2 ar

Bevaras

Ansdkningar, spontana inkl Se

svar

Behovsanalys

Beslut om tillsattning

Halsodeklaration

Kravspecifikation/profil

Lista, utvalda sdékande hos

rekryteringsforetag
Loénebidrag, avisering
utbetalt belopp
Lonebidrag, beslut

Lonebidrag, handlingsplan

Personalakt, ingdende
handlingar

Registerutdrag,
belastningsregister

anmarkning

Vid
inaktualitet
Bevaras

Se

anmarkning

Vid
inaktualitet

Bevaras
10 ar

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Se
anmarkning

Sekretessforbindelse/tystn Bevaras

adspliktsavtal
Sokandeforteckning

Kompetenssatsning

Bevaras

Bevaras

Galler manuell ansokningsrutin. Gallringsfrist for
ansokningar via My Network bevaras i systemet tills
frdgor om bevarande och gallring utretts.

Spontanansokningar angaende praktik och arbete.
Om personen anstélls ska ansdkningshandlingarna
bevaras.

Ovriga spontanansékningar till ej annonserad tjanst
gallras vid inaktualitet.

Om hélsodeklaration lamnas bevaras den i
personalakt for den som fatt tjansten.
Halsodeklaration fran évriga kandidater gallras efter
tva ar

Underlag for krav och ansvarsprofil gallras vid
inaktualitet om annonsen redovisar de egenskaper

som krévs for den utannonserade tjansten. | annat fall

adller bevarande.

Personalakt

Handlingsplan for I6nebidragsanstalld bevaras i
personalakt

| personalakten placeras bl.a. foljande
handlingstyper: Anstéliningsbevis,
arbetsskadeanmalan, utredning, avgangsanmalan,
beslut om avgangsvederlag, betyg och intyg som
foljer ansokningshandlingarna (det racker med att en
uppséttning betyg motsvarande finns i
personalakten), dokumentation i disciplindrende,
handlingar rérande dddsfall, dokumentation om
erhallen gratifikation, halsodeklaration vid
nyanstallning, beslut om Iénebidrag, I16ne-
/uppdragstillagg, Ionekort (matrikelkort, arskort,
franvarokort, semesterkort), nattarbete (handlingar
frn lakarundersékning), omplaceringsarende,
pensionsunderlag, rehabiliteringsarende,
resestipendier, sjukersattning, tidsbegransad och
tillsvidare (beslut), tjanstbarhetsintyg,
tjanstgoringsintyg/betyg fran arbetsgivare,
tystnadspliktsavtal, utdrag ur belastningsregister,
vaccinationskort, varsel enl. LAS (som resulterar i
avslutad anstéllning). Handlingar som omfattas av
sekretss skall registreras (diarieforas) men kan
férvaras i personalakten. Handlingar som anses

Bevaras i personalakt for den som fatt tjansten.
Reqgisterutdrag for 6vriga sokanden gallras efter 2 &r

Avser aven lista 6ver utvalda sékande hos
rekryteringsforetag

AN 2011-09-
28
AN 2011-09-
28

AN 2011-09-
28
AN 2011-09-
28

AN 2011-09-
28
AN 2011-09-
28
AN 2011-09-
28

AN 2011-09-
28

AN 2011-09-
28
AN 2011-09-
28
AN 2011-09-
28
AN 2011-09-
28
AN 2011-09-
28

AN 2011-09-
28
AN 2011-09-
28
AN 2011-09-
28

Viktigare handlingar om kompetenshdéjande insatser. t AN 2011-09-

ex utbildningar, praktiktjanstgoéring etc. Aven

dokumentation som stddjer mottagande av delegation
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Kompetensutveckla

Kompetensutveckla

Arbetsmiljd och hélsa

Arbetsmiljo och halsa

Arbetsmiljd och hélsa

Arbetsmiljo och halsa

Rehabiliteringsstrategier
Rehabiliteringsstrategier
Rehabiliteringsstrategier
Rehabiliteringsstrategier
Rehabiliteringsstrategier
Rehabiliteringsstrategier
Rehabiliteringsstrategier
Rehabiliteringsstrategier
Rehabiliteringsstrategier
Rehabiliteringsstrategier

Hantera handelser under
anstallning

Hantera handelser under
anstallning

Hantera handelser under
anstallning

Hantera handelser under
anstallning

Hantera handelser under
anstallning

Hantera handelser under
anstallning

Hantera handelser under
anstallning

Hantera handelser under
anstallning

Hantera handelser under
anstallning

Hantera handelser under
anstallning

Avsluta anstélining

Avsluta anstéllning
Avsluta anstéllning

Avsluta anstélining

Utvecklingsplaner/malkort

Utvecklingssamtal,
overenskommelser

Arbetsmiljoplaner

Arbetsmiljéutredningar

Handlingsprogram
Systematiskt
arbetsmiljdarbete,
dokumentation om
Anteckningar,
rehabérende
Arbetsformagebedémning
Ersattning, beslut
Handlingsplan
Kompetenskartlaggning
Kompletterande
lakarutlatande
Notering, avslut av
rehabérende

Protokoll, rehabméte
Utlatande,
foretagshalsovard
Utredning,
anpassningsatgarder
Arbetsskada, anméalan om
Arbetsskada, beslut om
Arbetsskada, lakarintyg
Disciplinarende,
handlingar i

LAS, avslutad anstéllning
LAS, bevakningslista
LAS, mottagningsbevis
Omplaceringsarende,
handlingar i
Polisanmalan
Sjukerséttning, beslut
Arbetsgivarintyg
Avgangsanmalan

Avgangsvederlag, beslut

Beslut om uppsagning

Se
anmarkning
Se
anmarkning
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Individuella malkort gallras nar anstéllningen upphor
eller efter 6verenskommelse vid byte av chef
Dokumenterade éverenskommelser gallras nar

anstallningen upphdr eller efter 6verenskommelse vid

byte av chef

T ex utredningar av extern konsult s& som
teamutveckling, kartlaggning av psykosociala
forhallanden, inomhusmilio, ventilation etc

Myndighetsspecifik information bevaras, t ex
organisation och delegation av arbetsmiljduppgifter.

Arbetsskadaltillbud

Originalet hos forsakringskassan

Avser t ex underlag, underréattelse, varning, avsked

Handlingar rérande varsel enligt LAS

Avser samtliga handlingar och egen dokumentation
som ar av betydelse for arendet

Forvaxlas ej med betyg.

Uppsagning fran arbetsgivaren

Uppsagning pa arbetsgivarens initiativ
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- Denna dokumenthanteringsplan trader i kraft den 28 september 2011 och ska tillampas pa handlingar tillkomna fr.o.m.

detta datum.

- Dokumenthanteringsplanen ska fr.o.m. 2011-09-28 aven tillampas retroaktivt fér handlingar tillkomna fr.om. 1999-01-01

t.o.m. 2011-09-27.

- Den ersétter samtliga tidigare beslutade planer for forvaltningar i VGR géllande handlingar tillkomna i lednings- och
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stddprocesser.
- For handlingar i forvaltningarnas kérnprocesser géller daremot fortfarande tidigare beslutade planer parallellt med denna
plan.
Avsluta anstélining Betyg/intyg Bevaras Avser tjanstgoringsintyg, arbetsgivarintyg av
personutvarderande karaktar.
Avsluta anstélining Dddsfall, handlingar om Bevaras
Avsluta anstéllning Gratifikation Bevaras Avser bl a minnesgava, inkl underlag, samt évrig
dokumentation
Utveckla med mal och Handbdcker, for Bevaras
strategier verksamhetens
bedrivande
Utveckla med mal och Kartlaggning, fardig Bevaras Arbetsmaterial till kartlaggningen kan gallras nar
strategier process slutlig 6verenskommen process finns fardig
Utveckla med mal och Organisationsstruktur Bevaras Gallande och Inaktuella organisationsplaner bevaras
strategier
Utveckla med mal och Styrande anvisningar och Bevaras
strategier riktlinjer
Hantera sdkerhetsfrdgor | Elektroniska spar fran Vid
Internetuppkoppling inaktualitet
Hantera sakerhetsfragor IT-incidentrapporter Bevaras
Hantera sakerhetsfragor Passerkort/ 2 ar efter Aterlamnas till sakerhetsavdelningen motsvarande
behdrighetskort inaktualitet
Driva projekt Attestregler Bevaras
Driva projekt Beslut Bevaras
Driva projekt Korrespondens, operativ |2 ar Korrespondens av operativ karaktar, som ej
karaktar dokumenterar projektets beslut och uttalanden
Driva projekt Minnesanteckningar Vid
inaktualitet
Driva projekt Budgetansvar Bevaras
Driva projekt Delprojekt, dokumentation 'Bevaras
efter
Driva projekt Direktiv Bevaras
Driva projekt Korrespondens Bevaras Korrespondens av vikt. Dokumentation av
Odverenskommelser, avgéranden och beslut
Driva projekt Planlaggning Bevaras Projektplaner, forstudier, timplaner och projektbudget
Driva projekt Projektorganisation Bevaras
Driva projekt Riktlinjer Bevaras
Driva projekt Tilldelade resurser, Bevaras
uppgifter om
Driva projekt Uppdragsavtal Bevaras
Driva projekt Uppdragsbeskrivning Bevaras Aven maélbeskrivning
Driva projekt Delrapport/-utvardering Bevaras
Driva projekt Slutrapport/-utvardering Bevaras
Driva projekt Overenskommelser Bevaras
Samverka och férhandla  Fackliga/fértroendevalda, ' Vid
som arbetsgivare forteckning dver inaktualitet
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- Denna dokumenthanteringsplan trader i kraft den 28 september 2011 och ska tillampas pa handlingar tillkomna fr.o.m.

detta datum.

- Dokumenthanteringsplanen ska fr.o.m. 2011-09-28 aven tillampas retroaktivt fér handlingar tillkomna fr.om. 1999-01-01

t.o.m. 2011-09-27.

- Den ersétter samtliga tidigare beslutade planer for forvaltningar i VGR géllande handlingar tillkomna i lednings- och

stddprocesser.
- For handlingar i forvaltningarnas kérnprocesser géller daremot fortfarande tidigare beslutade planer parallellt med denna
plan.
Samverka och forhandla Forhandlingsprotokoll, Bevaras Uttag av lista fran lI6nedversyn i Heroma. Digital AN 2011-09-
som arbetsgivare |I6nedversyn uppgift till Ionefunktionen via férhandlingsmoduleni 28

Heroma
Samverka och férhandla  Miljérondsprotokoll Bevaras AN 2011-09-
som arbetsgivare 28
Samverka och forhandla Protokoll, LSG Bevaras AN 2011-09-
som arbetsgivare 28
Samverka och forhandla Protokoll, APT Bevaras Minnesanteckningar som ej dokumenterar AN 2011-09-
som arbetsgivare samverkansprocessen far gallras efter 2 ar. 28
Samverka och férhandla Protokoll, CSG Bevaras AN 2011-09-
som arbetsgivare 28
Samverka och férhandla Protokoll, FSG Bevaras AN 2011-09-
som arbetsgivare 28
Samverka och forhandla Protokoll, MBL Bevaras AN 2011-09-
som arbetsgivare 28
Samverka och férhandla Protokoll, Skyddsrond Bevaras AN 2011-09-
som arbetsgivare 28
Samverka och férhandla  Samverkansavtal Bevaras Aven forvaltningsspecifika avtal och anvisningar AN 2011-09-
som arbetsgivare 28
Samverka och férhandla  Skyddsforeskrifter Bevaras AN 2011-09-
som arbetsgivare 28
Samverka och forhandla  Tvisteférhandling, Bevaras AN 2011-09-
Som arbetsgivare protokoll 28
STODJANDE VERKSAMHETER
Administrera ekonomi
Utforma och folja upp Attest- och utanordning, 10 ar Namnlista pa personer som har nagon form av AN 2011-09-
ekonomitjanster forteckning attestratt 28
Utforma och félja upp Avgiftshandbok/patientavgi Bevaras Ett arkivexemplar arligen bevaras dels pa papper dels' AN 2011-09-
ekonomitjanster ftshandbok, patientavgifter som fil. Kansliavdelningen, Hélso- och 28

sjukvardsavdelningen ansvarar for att elektroniska

handlingar tas omhand i 6verenskommet skick for att

senare levereras till Reaionarkivet
Utforma och félja upp Avtal och kontrakt Se Regionexterna flerariga ekonomiska avtal, AN 2011-09-
ekonomitjanster (ekonomiska) anmarkning ' bevaras.Ekonomiska avtal (interna samt ettariga 28

externa) som stodjer fakturering gallras efter 10 ar.

Regioninterna avtal/6verenskommelser av betydelse

for verksamheten, driften och/eller inkép av

verksamhetskritiska varor och/eller tjanster bevaras.

Externa ettariga avtal som ej stodjer fakturering och

som saknar langsiktigt véarde for verksamheten t ex

leasingavtal, transporter, logi och konferens gallras 2

Ar oftar avtaletidenc 1itninn
Utforma och félja upp Ekonomihandboken Bevaras Ett arkivexemplar arligen inklusive forandringar AN 2011-09-
ekonomitjanster bevaras som fil. Ekonomiavdelning vid regionkansliet 128

ansvarar for att elektroniska handlingar tas omhand i

Overenskommet skick for att senare levereras till

Reaionarkivet
Utforma och félja upp Ekonomiinformation pa Se For ekonomi-, personal- och verksamhetsinformation /AN 2011-09-
ekonomitjanster intranéatet anmarkning ' pa& ekonomiavdelningens hemsida galler foljande: 28

Dokument p& webben som upprattas i syfte att

distribueras till forvaltningarna och som ar av

betydelse fér ekonomiprocessen skrivs ut pa papper

och bevaras
Utforma och folja upp Prislistor, timpriser Bevaras Beslut inkl motiveringar. AN 2011-09-
ekonomitjanster Se &ven "2.1.2. Utarbetande av budget". 28
Utforma och félja upp Statistik Bevaras Statistikunderlag fran forvaltningarna som AN 2011-09-
ekonomitjanster sammanstalls och vidarebefordras till SKL, SCB m fl. |28

Underlag samt sammanstéllning bevaras. Arkiverats

fr. 2001 i papper.
Utarbetande av budget Budgetforutsattningar Bevaras Budgetanvisningar diarieférs och bevaras av AN 2011-09-

regionkansliet. Faststallda taxe-/avgiftsnivaer, 28

timpriser samt budgetforutsattningar bevaras inom
respektive namndomréde
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- Denna dokumenthanteringsplan trader i kraft den 28 september 2011 och ska tillampas pa handlingar tillkomna fr.o.m.

detta datum.

- Dokumenthanteringsplanen ska fr.o.m. 2011-09-28 aven tillampas retroaktivt fér handlingar tillkomna fr.om. 1999-01-01

t.o.m. 2011-09-27.

- Den ersétter samtliga tidigare beslutade planer for forvaltningar i VGR géllande handlingar tillkomna i lednings- och

stddprocesser.

- For handlingar i forvaltningarnas kérnprocesser géller daremot fortfarande tidigare beslutade planer parallellt med denna

plan.

Utarbetande av budget

Utarbetande av budget

Utarbetande av budget

Utarbetande av budget

Utarbetande av budget

Utarbetande av budget

Utarbetande av budget
Utarbetande av budget
Hantera kassor
Hantera kassor
Hantera kassor
Hantera kassor
Hantera kassor
Hantera kassor
Hantera kassor
Fakturera kund
Fakturera kund
Fakturera kund
Fakturera kund
Fakturera kund
Fakturera kund
Fakturera kund
Fakturera kund
Fakturera kund
Fakturera kund
Fakturera kund
Fakturera kund

Betala leverantorer

Budgethandling, koncern

Budgethandling,
verksamhetsplan,
forvaltning
Budgethandling,
verksamhetsplan, omrade
motsv

Detaljbudget (VGR)

Investeringplan, ars- och
flerarsplan, forvaltning
Investeringsforslag,
forvaltning

Investeringsforslag,
omrade motsvarande
Ovriga budgethandlingar

Avsstamning dagssaldo

Betalkortsslip,
undertecknad av kund
Inséttningshandlingar,
bevakningsforetag
Kontokortsslipar

Kvitton

Makulerade kvittofakturor
Aterbetalningskvitto,
kreditfaktura

Avskriva fordran mot
betalningsansvar
Debiteringsunderlag
Kundfaktura (extern)
Kundfaktura, internhandel
VGR

Kundfakturajournal
Kundreskontra
Kundreskontra, i férsystem
till Raindance
Kundverifikation
Nedskriva fordran i
redovisningen
Paminnelse

Underlag

Utbetalningsorder

Fakturabilagor och
underlag

Bevaras

Bevaras

Se
anmarkning

Se
anmarkning
Bevaras

Bevaras

10 ar

Bevaras

Bevaras

10 &r
Bevaras

Se
anmarkning

Bevaras

Bevaras

Underlag till faststalld budget for regionfullmaktige

Underlag till faststalld budget i namnder och styrelser

Budgethandlingar, ars- och verksamhetsberattelser
for omrade/motsvarande bevaras.

Omradets budgetmaterial/underlag till faststalld
budaet aallras efter 10 ar

Faststéalld detaljpbudget p& namnds-/styrelseniva
bevaras. Underlag, berékningar motsuv till faststélld
budget gallras efter 10 ar

Faststalld investeringsbudget inklusive ars-
[fler&rsplaner, motiveringar och forslag bevaras pa
samtliga nivaer i rapporteringsstrukturen

Galler 6vriga budgethandlingar pa namnd-
/styrelseniva

Digital kundfaktura och kundreskontra arkiveras i
Raindance

Underlaget gallras 10 ar hos intern avsandare.
Mottagare far gallra sitt underlag vid inaktualitet
For arkivering och avstallning till Regionarkivet
ansvarar central systemforvaltning.

For arkivering och avstéllning till Regionarkivet
ansvarar central systemforvaltning.

Arkivering sker lokalt hos forvaltning

Efter betalning/avskrivning

Avser fakturaunderlag och underlag till makulering av
kundfaktura

Underlag till fakturering som kompletterar information
pa fakturan exempelvis bilagor, foljesedel,
mottagningssedel gallras efter 10 ar. Bilagor
foljesedel, mottagningssedel som ej kompletterar
fakturan aallras vid inaktualitet
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- Denna dokumenthanteringsplan trader i kraft den 28 september 2011 och ska tillampas pa handlingar tillkomna fr.o.m.

detta datum.

- Dokumenthanteringsplanen ska fr.o.m. 2011-09-28 aven tillampas retroaktivt fér handlingar tillkomna fr.om. 1999-01-01

t.o.m. 2011-09-27.

- Den ersétter samtliga tidigare beslutade planer for forvaltningar i VGR géllande handlingar tillkomna i lednings- och

stddprocesser.

- For handlingar i forvaltningarnas kérnprocesser géller daremot fortfarande tidigare beslutade planer parallellt med denna

plan.

Betala leverantorer

Betala leverantorer

Betala leverantorer
Betala leverantorer
Betala leverantorer
Betala leverantorer
Betala leverantorer

Hantera betalningsuppdrag

Hantera betalningsuppdrag

Hantera betalningsuppdrag

Hantera betalningsuppdrag

Hantera betalningsuppdrag

Hantera betalningsuppdrag
Hantera Gava/Fond
Hantera Gava/Fond
Hantera Gava/Fond
Hantera Gava/Fond
Hantera Gava/Fond
Redovisa mot bokslut
Redovisa mot bokslut
Redovisa mot bokslut
Redovisa mot bokslut

Redovisa mot bokslut

Redovisa mot bokslut

Leverantorsfaktura, digital
originalversion

Leverantorsfaktura,
inskannad version

Leverantorsfaktura,
internhandel
Leverantorsfaktura,
pappersoriginal
Leverantorsfakturajournal

Leverantorsverifikation
Utbetalningsorder

Betalningsjournal

Fakturabetalning,
utbetalningar

Girolista, utforda
betalningar
Kontoutdrag, plusgiro

Kontoutdrag, bankgiro

Utbetalningsorder

Bedodmningskriterier fér
urval

Beslut om utdelning ur
gava, fond

Beslut, ta emot gava

Fondansdkningar
Stiftelsearsredovisning

Anskaffningsvarde,
anlaggningsredovisning
Av och nedskrivning,
anlaggningsredovisning
Bokfért varde,
anlaggningsredovisning
Delarsrapporter,
huvudkopia
Delarsrapporter,
namndhandling

Delarsrapporter,
sifferunderlag, koncern

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Digitalt original bevaras (e-handel). For arkivering och/ AN 2011-09-

avstallning till Regionarkivet ansvarar central
systemforvaltning

Digitalt exemplar av skannad pappersfaktura
bevaras. For arkivering och avstallning till
Reaqionarkivet ansvarar central systemforvaltning.
Leverantdrsfaktura fran internhandel arkiveras hos
saljaren

For arkivering och leverans till Regionarkivet ansvara
central systemforvaltning.

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

Serviceutforda betalningar fran plus- och bankgirot.
Forvaras under hela bevarandetiden hos den bank
som regionen har avtal med

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

Avser in- och utbetalningar. Forvaras under hela
bevarandetiden hos den bank som regionen har avtal
med

Avser in- och utbetalningar. Forvaras under hela
bevarandetiden hos den bank som regionen har avtal
med

Avser in- och utbetalningar (bank).

Bade beviljade och avslagna fondansokningar
bevaras.

Anskaffningsvarde, ackumulerad avskrivning-bokfort
varde

Av och nedskrivning av fast egendom,
markanlaggning och mark

Balansrakningsenhetens huvudkopia. Ovriga kopior
kan gallras vid inaktualitet.

Namndhandling original (RS). Delarsrapport med
popularversion/manadsrapport och prognos inkl
bilagor t ex bokslutsversioner

Arkiveras i Cognos Controller. Systemagaren
ansvarar for att tillsammans med Regionarkivet ta
fram beslut pa vilken information som ska bevaras pa
sikt och vilken som ska gallras samt komma 6éverens
om formerna for leverans till Reaionarkivet
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- Denna dokumenthanteringsplan trader i kraft den 28 september 2011 och ska tillampas pa handlingar tillkomna fr.o.m.

detta datum.

- Dokumenthanteringsplanen ska fr.o.m. 2011-09-28 aven tillampas retroaktivt fér handlingar tillkomna fr.om. 1999-01-01

t.o.m. 2011-09-27.

- Den ersétter samtliga tidigare beslutade planer for forvaltningar i VGR géllande handlingar tillkomna i lednings- och

stddprocesser.

- For handlingar i forvaltningarnas kérnprocesser géller daremot fortfarande tidigare beslutade planer parallellt med denna

plan.

Redovisa mot bokslut Raindance,

anlaggningsregister

Restvarde,
anlaggningsredovisning
Rakenskapsinformation

Redovisa mot bokslut
Redovisa mot bokslut
Redovisa mot bokslut Specifikation till
balansposter
Specifikation,
anlaggningsredovisning

Redovisa mot bokslut

Redovisa mot bokslut
kalkyl
Redovisa mot bokslut

Arsredovisning,
populérversion
Momsunderlag

Redovisa mot bokslut
Redovisa moms

Registrera i koncerngemen- Cognos Controller,
samma system

Registrera i koncerngemen- Cognos Controller,
samma system handlingar i

Registrera i koncerngemen- Ekonomisystemet

samma system Raindance

Registrera i koncerngemen- Palekoportalen, bankfiler
samma system

Registrera i koncerngemen- Palekoportalen, underlag
for ekonomisk avstdmning

samma system

Registrera i koncerngemen- Palekoportalen, handlingar

samma system 1

Registrera i koncerngemen- Raindance, grundbok
samma system

Totalkostnadsbokslut/efter

Arsredovisning, férvaltning

underlag till verifikationer

Se
anmarkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
14 ar

10 &r

Bevaras

Se
anmarkning

10 ar

10 ar

Se
anmarkning

Bevaras

Arets poster arkiveras i Raindance som transaktioner, AN 2011-09-
men inte i samlad arkivering. Systemégaren ansvarar 28

for att tillsammans med Regionarkivet ta fram beslut
pa vilken information som ska bevaras pa sikt och
vilken som ska gallras samt att komma 6verens om
formerna for leverans till Regionarkivet

Ekonomiska berakningar/Ekonomiskt underlag till
arsredovisning/verksamhetsuppfolining
Ingar i arsredovisning

Specifikation av samtliga poster vid
delarshokslut/arsbokslut, Avstamning av inventarier i
redovisningen mot bokfort varde

Framstélls i huvudsak inom hélso- och sjukvarden

Arsredovisning, verksamhetsberéttelse med bilagor,
forvaltning

Ett exemplar bevaras hos ekonomiavdelningen,
regionkansliet

Rapportering av moms fran verksamheterna till
moderforvaltningen som sammanstéller deklaration
Underlag till koncernjusteringar och avseende de
resultatpaverkande intakter och kostnader som
kommit fram i dialog med forvaltningarna
Systemagaren ansvarar for att tillsammans med
Regionarkivet ta fram beslut pa vilken information
som ska bevaras pa sikt och vilken som ska gallras
samt komma 6verens om formerna for leverans till
Reaionarkivet

Raindance grundbok bevaras enligt en
Overenskommen metod. For andra moduler i
systemet behdver en gallringsutredning ske.
Systemagaren ansvarar for att tillsammans med
Regionarkivet ta fram beslut pa vilken information
som ska bevaras pa sikt och vilken som ska gallras
samt att komma 6verens om formerna for leverans till
Reninnarkivet

Bankfiler rérande forskott och léneutbetalningar

Underlag fér ekonomisk avstamning fran Heroma.
Rapporter (utdata) fran Palekoportalen anvands av
ekonomiprocessen for avstdmning av ldnekostnader
(listor 16n, analyslistor och driftslogg) . Dessa
dokument arkiveras hos systemforvaltningen for
Heroma.

Systemagaren for Heroma ansvarar for att
tillsammans med Regionarkivet ta fram beslut pa
vilken information som ska bevaras pa sikt och vilken
som ska gallras samt komma 6verens om formerna
for leverans till Reaionarkivet

Verifikationer total och verifikationer per férvaltning,
bevaras. Raindance grundbok bevaras enligt en
Overenskommen metod. For andra moduler i
systemet behdver en gallringsutredning ske.
Systemagaren ansvarar for att tillsammans med
Regionarkivet ta fram beslut pa vilken information
som ska bevaras pa sikt och vilken som ska gallras
samt att komma 6verens om formerna for leverans till
Reninnarkivet
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- Denna dokumenthanteringsplan trader i kraft den 28 september 2011 och ska tillampas pa handlingar tillkomna fr.o.m.

detta datum.

- Dokumenthanteringsplanen ska fr.o.m. 2011-09-28 aven tillampas retroaktivt fér handlingar tillkomna fr.om. 1999-01-01

t.o.m. 2011-09-27.

- Den ersétter samtliga tidigare beslutade planer for forvaltningar i VGR géllande handlingar tillkomna i lednings- och

stddprocesser.
- For handlingar i forvaltningarnas kérnprocesser géller daremot fortfarande tidigare beslutade planer parallellt med denna
plan.
Registrera i koncerngemen- Raindance, kodplan Bevaras Avser kodplan for respektive foretag med de koddelar AN 2011-09-
samma system som foretagen har lagt upp i Raindance. For 28
arkivering och leverans till Regionarkivet ansvarar
central systemférvaltnina
Registrera i koncerngemen- Raindance; huvudbok, Bevaras For arkivering och leverans till Regionarkivet AN 2011-09-
samma system kund- och ansvarar central systemforvaltning 28
leverantdrsreskontra
Registrera i koncerngemen- Systemdokumentation Bevaras Systemdokumentation och behandlingshistorik for AN 2011-09-
samma system system inom ekonomiomradet 28
Hantera Forsékringar Ansvarsfragor, handlingar ' Bevaras AN 2011-09-
28
Hantera Forsékringar Ansvarsskador, handlingar Bevaras AN 2011-09-
28
Hantera Forsakringar Avtal Bevaras AN 2011-09-
28
Hantera Forsakringar Egendomsskador, Bevaras AN 2011-09-
handlingar 28
Hantera Forsékringar Forfragningsunderlag Bevaras AN 2011-09-
28
Hantera Forsékringar Personal, Bevaras AN 2011-09-
forsékringshandlingar 28
Hantera Forsakringar Skadeé&renden Bevaras AN 2011-09-
28
Personaladministrativa
tjdnster
Léneadministration Arvoden, rapport till 10 ar Fortroendemannaarvoden, konsultarvoden, AN 2011-09-
arvodister utbildningsarvoden, férsokspersonsarvoden etc 28
Léneadministration Ersattning for studier Bevaras Notering i Heroma AN 2011-09-
28
Léneadministration Ersattning via 16n 10 ar Rutin for betalning av egna utlagg via AN 2011-09-
personalsystemet. Blankett och kvitto (lakarvard, 28
friskvard, parkeringskvitton etc)
Léneadministration Franvarorapportering Se Rapportering sker i Heroma AN 2011-09-
anmarkning 28
Léneadministration Grundlistor Bevaras Avser grundlistor fére Heroma AN 2011-09-
28
Léneadministration Kontrolluppgifter Bevaras Finns i pappersform fére november 2001 da AN 2011-09-
Palett/Heroma togs i bruk. Dérefter digitalt i Heroma 28
Léneadministration Lakarintyg, sjukdom/vard 2 ar Avser kopia om s&dan tas emot. Originalet finns hos AN 2011-09-
av barn Forsékringskassan 28
Léneadministration Lonebeslut, dvriga Bevaras AN 2011-09-
28
Léneadministration Personalférteckning/6verti |2 ar Rapport frdn Heroma med underskrift AN 2011-09-
dsjournal 28
Léneadministration Reserékningar 10 ar Verifikation AN 2011-09-
28
Léneadministration Tjanstgoringsrapport 2ar Rapport som innehaller underskrift av chef och AN 2011-09-
anstalld 28
Léneadministration Tjanstgdringsscheman Se Finns digitalt i Heroma AN 2011-09-
anmarkning 28
Hantera pensioner AFA-beslut Gallras efter AN 2011-09-
67 ars alder 28
Hantera pensioner Ansdkan Bevaras AN 2011-09-
28
Hantera pensioner Avgangsanmalan Bevaras AN 2011-09-
28
Hantera pensioner Beslut, Forsakringskassan | Gallras efter Beslut om sjukersattning AN 2011-09-
67 ars alder 28
Hantera pensioner Beviljande, fran Bevaras AN 2011-09-
personalstrategiska 28
Hantera pensioner Bilaga till pensionsbrev Bevaras AN 2011-09-
28

15



- Denna dokumenthanteringsplan trader i kraft den 28 september 2011 och ska tillampas pa handlingar tillkomna fr.o.m.

detta datum.

- Dokumenthanteringsplanen ska fr.o.m. 2011-09-28 aven tillampas retroaktivt fér handlingar tillkomna fr.om. 1999-01-01

t.o.m. 2011-09-27.

- Den ersétter samtliga tidigare beslutade planer for forvaltningar i VGR géllande handlingar tillkomna i lednings- och

stddprocesser.
- For handlingar i forvaltningarnas kérnprocesser géller daremot fortfarande tidigare beslutade planer parallellt med denna
plan.
Hantera pensioner Forfragningar, KPA Gallras efter | Forfragningar pa tider och I6ner AN 2011-09-
67 ars alder 28
Hantera pensioner Forhandsberakningar Gallras efter AN 2011-09-
67 ars alder 28
Hantera pensioner Godkannande Bevaras AN 2011-09-
28
Hantera pensioner Godkannande av Bevaras Maskinellt godkannande samt kopia pamanuell AN 2011-09-
pensionsbrev paskrift till KPA 28
Hantera pensioner Nollstéllningsuppgift Gallras efter AN 2011-09-
67 ars alder 28
Hantera pensioner Nyregistreringsanmélan | Gallras efter AN 2011-09-
67 ars alder 28
Hantera pensioner Partiella pensionsuttag Bevaras Kopia pa férhandsberakning vad som kvarstar vid 65 ‘AN 2011-09-
ars alder 28
Hantera pensioner Pensionsanstkan Bevaras AN 2011-09-
28
Hantera pensioner Pensionsbrev Bevaras AN 2011-09-
28
Hantera pensioner Pensionsregisrerings Gallras efter AN 2011-09-
anmalan 740101 67 ars alder 28
Hantera pensioner SPV 9 Gallras efter AN 2011-09-
67 ars alder 28
Hantera pensioner Underlag fran Bevaras AN 2011-09-
verksamheten 28
Hantera pensioner OKSAP, pensionsbrev Bevaras AN 2011-09-
28
Upphandla och kopa in Se anmarkning Se "Gemensam dokumenthanteringsplan for AN 2009-06-
upphandlingsomradet inom Vastra 03
Gotalandsregionen - Arkivndmndens beslut 2009-06-
03", (www.arkivnamnden.se
under "For forvaltningar”)
Registrera & Diariefora Anonyma skrivelser Bevaras Anonyma skrivelser av vikt ska bevaras och AN 2011-09-
eventuellt diariefoéras. Anonyma skrivelser som inte |28
beror forvaltningens verksamhetsomrade eller som &r
av tillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet
Registrera & Diariefora Diarieférda handlingar Bevaras AN 2011-09-
28
Registrera & Diariefora Diarielistor Bevaras Uttag av sokregister, arsvis avstallning AN 2011-09-
28
Registrera & Diariefora Diarieplan/dossiéplan Bevaras Diarie-/dossieplanen ska d& den tas ibruk fortlopande '/AN 2011-09-
vid varje forandring godkannas av Regionarkivet. Ett 128
exemplar av planen diarieférs vid férandring
Registrera & Diariefora Diarium Bevaras AN 2011-09-
28
Registrera & Diariefora E-postlada, forvaltningens |6 manader | Galler inkorg da E-posten tagits omhand och AN 2011-09-
hanterats enligt dokumenthanteringsplanen 28
Registrera & Diariefora Fullmakt, Vid Postoppning, personadresserad post. Uppdateras AN 2011-09-
personadresserad post inaktualitet |fortldpande 28
Registrera & Diariefora Inkomna cirkulér etc Vid Cirkular och meddelanden av kortvarig betydelse, AN 2011-09-
inaktualitet | dverlamnade for kAnnedom 28
Registrera & Diariefora Postlistor 2ar AN 2011-09-
28
Registrera & Diariefora Handlingar av ringa Vid Handlingar som upptas i Arkivmyndighetens 1999-04-21
betydelse inaktualitet  forteckning, beslut 1999-04-21

(www.arkivnamnden.se under lanken "For

Forvaltningar')

Hantera
informationssystem
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- Denna dokumenthanteringsplan trader i kraft den 28 september 2011 och ska tillampas pa handlingar tillkomna fr.o.m.

detta datum.

- Dokumenthanteringsplanen ska fr.o.m. 2011-09-28 aven tillampas retroaktivt fér handlingar tillkomna fr.om. 1999-01-01

t.o.m. 2011-09-27.

- Den ersétter samtliga tidigare beslutade planer for forvaltningar i VGR géllande handlingar tillkomna i lednings- och

stddprocesser.

- For handlingar i forvaltningarnas kérnprocesser géller daremot fortfarande tidigare beslutade planer parallellt med denna

plan.

Formedla forsandelser och | Elektroniska spér frén Vid AN 2011-09-
elektroniska handlingar Internetuppkoppling inaktualitet 28
Formedla forsandelser och | Forsattsblad, inkommande | Se Forsattsbladet bevaras om det behévs for datering av. AN 2011-09-
elektroniska handlingar fax anmarkning inkommande handlingar eller i dvrigt tillfér informaiton ' 28
till &rendet. Annars kan bladet gallras vid inaktualitet
Formedla forséandelser och | Kérjournal och Se Om koérjournalen innehaller sekretessbelagda AN 2011-09-
elektroniska handlingar sandningskvitto anmarkning | uppgifter gallras uppgifterna efter 2 ar. Om 28
korjournalen ej innehaller sekretessbelagda uppgifter
gallras den vid inaktualitet
Formedla forsandelser och | Forsattsblad, utgaende fax  Vid Forsattsblad som tillfér information till arende AN 2011-09-
elektroniska handlingar inaktualitet ' bevaras. 28
Formedla férsandelser och | Inlamningskvitto, 2ar AN 2011-09-
elektroniska handlingar foretagspaket 28
Formedla forséndelser och 'Loggar for epost Vid AN 2011-09-
elektroniska handlingar inaktualitet 28
Formedla forsandelser och 'Meddelande, via Vid Forst efter uppgifter av vikt antecknats och tillforts AN 2011-09-
elektroniska handlingar rostbreviada inaktualitet ' eventuellt arende 28
Hantera samtycken for Registerforteckningar Bevaras Avser PuQ:s forteckning och beskrivning éver AN 2011-09-
behandling av personregister som anvands i verksamheten. Sjalva 28
personuppgifter registerférteckningen gallras vid inaktualitet. Varje
ifvllt formuléar om systemet bevaras.
Hantera samtycken for Registerutdrag, begaran 2 ar Avser enskilds persons begéaran om registerutdrag AN 2011-09-
behandling av om och svar pa detta. 28
personuppaifter
Hantera samtycken for Samtyckesblanketter, for 2 ar Dvs 2 ar efter att behandlingen upphort AN 2011-09-
behandling av behandling 28
personuppaifter
Hantera samtycken for Samtycke till publicering |2 ar Dvs 2 ar efter att publiceringen upphort AN 2011-09-
behandling av av personuppgifter pa 28
personuppaifter webbplats
Dokumentera Arkivbeskrivning Bevaras Vid férandring bevaras den tidigare beskrivningen AN 2011-09-
arkivbildningen 28
Dokumentera Arkivforteckning Bevaras AN 2011-09-
arkivbildningen 28
Dokumentera Dokumenthanteringsplan  Bevaras Om ny plan beslutas bevaras den tidigare AN 2011-09-
arkivbildningen dokumenthanteringsplanen 28
Dokumentera Forteckning dver IT-stod  Bevaras Kan inga eller utgora separat bilaga till AN 2011-09-
arkivbildningen som innehaller allmanna arkivbeskrivningen 28
handlingar
Logga informationssystem | Granskningsloggar 10 ar Loggar i natverk och/eller databaser som AN 2011-09-
dokumenterar tillgang till information (t ex 28
databasfragor, anropens ursprung, plats, ansvarig
anvandare for databasoperationer, datum, tidpunkt,
berdrda tabeller och falt, historiska samt uppdaterade
varden) som kan behdvas i revisioner,
ansvarsarenden etc.
Logga informationssystem | Elektroniska spar fran Vid AN 2011-09-
Internetuppkoppling inaktualitet 28
Sékerstalla IT-resurser Systembeskrivningar Bevaras Handbdcker och manualer, nédvéndiga for AN 2011-09-
redovisning av arkivbildning 28
Sakerstalla IT-resurser Systemférvaltningsplaner | Bevaras AN 2011-09-
28
Sakerstalla IT-resurser Supportdokumentation 2ar AN 2011-09-
28
Séakerstalla IT-resurser Anvandarbehdrighet Bevaras AN 2011-09-
28
Sékerstalla IT-resurser Avtal och Bevaras Anvandning och drift av olika system AN 2011-09-
Overenskommelser 28
Séakerstalla IT-resurser Backupjournaler Vid AN 2011-09-
inaktualitet 28

Fordon och transporter
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- Denna dokumenthanteringsplan trader i kraft den 28 september 2011 och ska tillampas pa handlingar tillkomna fr.o.m.

detta datum.

- Dokumenthanteringsplanen ska fr.o.m. 2011-09-28 aven tillampas retroaktivt fér handlingar tillkomna fr.om. 1999-01-01

t.o.m. 2011-09-27.

- Den ersétter samtliga tidigare beslutade planer for forvaltningar i VGR géllande handlingar tillkomna i lednings- och

stddprocesser.
- For handlingar i forvaltningarnas kérnprocesser géller daremot fortfarande tidigare beslutade planer parallellt med denna
plan.
Hantera tjanstebilar Biljournal, korstracka 2 ar AN 2011-09-
28
Hantera tjanstebilar Féardskrivarblad 2ar Féardskrivarblad for bilar AN 2011-09-
28
Hantera tjanstebilar Kvitton, bransle och 10 ar AN 2011-09-
tillbehor 28
Administration av Avsagelser Bevaras Avsagelser fran fortroendevalda AN 2011-09-
fortroende- valda 28
Administration av Forteckning ver Bevaras AN 2011-09-
fortroende- valda fortroendevalda 28
Administration av Fortroendemanna register ' Bevaras AN 2011-09-
fortroende- valda 28
Administration av Gratifikationer Bevaras AN 2011-09-
fortroende- valda 28
Administration av Gavor till Regionen, Bevaras AN 2011-09-
fortroende- valda handlingar rérande 28
Administration av Ordférandekorrespondens Bevaras Tackbrev, klagomal, forslag etc. AN 2011-09-
fortroende- valda 28
Administration av Representation, handlingar Bevaras Representationskommittén. Avser dokumentation om ‘AN 2011-09-
fértroende- valda om genomfdrd representation, t ex representationslistor, 28

Administration av
fortroende- valda

Sekretessforbindelse, Bevaras

ledamoter

anteckningar om genomférd representation,
inbiudninaar och proaram om vénortsbesok.

AN 2011-09-
28
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