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Inledning

Informationshanteringsplan for Styrelsen for regionens tag
och sparvagnar (STS), Fordonsforvaltning

Hur planen ska anvdndas

En informationshanteringsplan styr hanteringen av allmdnna handlingar hos en myndighet. Den ar
myndighetens redskap for att skapa enhetliga rutiner for hantering av inkomna och upprattade
dokument. | informationshanteringsplanen finns anvisningar for hur handlingarna ska hanteras: om
de ska bevaras eller gallras, hur de ska sorteras och férvaras, om de ska diarieféras och sa vidare.
informationshanteringsplan ska ge medarbetarna anvisningar om hur de ska hantera de handlingar
de sjalva upprattar eller tar emot. Den ska ocksa ge svar pa fragan var en handling befinner sig — den
haller pa sa satt reda pa handlingar som inte registreras/diariefors. Observera att det som star i
kolumnen for sekretess bara anger vad som ar vanligt forekommande. Vid ett utlamnande av
handlingar maste sekretess anda provas. Gallring av ekonomi- och rdkenskapsinformation som
refererar till Arkivnamndens beslut AN-09363/20 (se RS 2020-07745) far enligt beslut AN-00160/21
(se RS 2021-03598) tillampas pa handlingar upprattade fran och med 2011-01-0

information om Styrelsen fér regionens tag och sparvagnar (STS), Fordonsforvaltning

Foérvaltningen bildades 2023-01-01 till syfte att kopa in fordon som kravs i den framtida
kollektivtrafiken som Vasttrafik AB (Vasttrafik) ar i behov av for att fullgora sitt uppdrag fran
Infrastruktur och-kollektivtrafiknamnden att bedriva kollektivtrafik. S

STS ska forvalta och stélla tag och sparvagnar till Vasttrafiks forfogande, i enlighet med
regionstyrelsens beslut och anvisningar, for att mojliggdra Vastra Gotalandsregionens uppdrag att
bedriva kollektivtrafik. Driften av trafiken skots av fristaende trafikoperatérer med avtal med
Vasttrafik, dar fordonen stalls till operatérernas forfogande. For att minimera administrativa
kostnader och for att ge Vasttrafik rddighet 6ver fordonsfragorna har fordonsfdrvaltningen inrattats.
Ledamdterna i Vasttafiks styrelse agerar ocksa styrelse for fordonsforvaltningen, Styrelsen for
regionens tag och sparvagnar STS. Vésttrafiks VD ar tillika forvaltningschef for fordonsférvaltningen.
Visttrafik far i uppdrag att svara for styrelsens och forvaltningens administration. Vasttrafik
tillhandahaller styrelsens tjanstepersonstdd och ansvarar for personalfragor inklusive
arbetsmiljofragor. Vasttrafik ansvarar for att organisationen ar tydlig och andamalsenlig utifran
styrelsens uppdrag.
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Handlingstyper som inte inkluderas i planen

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

Handlingstyp

Cookie-och tempfiler samt
webblésarnas historikfiler

Felaktiga uppgiftgr i upptagningar for
automatiserad behandling av
registerkaraktar, vilka tillkommit
genom skrivfel, riknefel eller
motsvarande forbiseendefel

Handling som inkommit till
myndigheten i form a SMS, MMS,
meddelande i réstbrevlada eller
telefonsvarare eller liknande som
tilfért ett arende sakuppgift

Handlingar som har dverforts till
annan databirare inom samma
medium, under forutsittning att de
inte langre behovs for sitt andamal

Handlingar som endast tillkommit for

kontroll av postbefordran

kdannedom och som inte har lett till
nagon atgard om de dven i 6vrigt ir av
ringa betydeise

Ha;dTingar som har inkommit till
myndigheten i icke autentiserad form,
t.ex. fax eller e-post, om en
autentiserad handling med samma
innehall inkommit i ett senare skede

Handlingar-som har inkommit tili

myndigheten eller expedierats fran
myndigheten i elektronisk form, t.ex.
e-post, om handlingarna dverforts till
annat format eller annan databirare

Vid Inaktualitet

Vid Inaktualitet

Vid Inaktualitet

Vid Inaktualitet

Vid Inaktualitet

Vid Inaktualitet

Vid Inaktualitet

Vid Inaktuaﬁcet~ -

Bevarande/gallring Bevarande-och

gallringsbeslut

AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

AN-394/15 72,
2015-11-25§ 103

AN-394/15 72,

2015-11-25 § 103

AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

Anmarkning

Under fbrutsétfning att innehallet har
dokumenterats i en tjdnsteanteckning i
drendet

Under fbrutséttning;ft innehallet har
dokumenterats i en tjinsteanteckning
som tillférts 6vriga handlingar i drendet

T.ex. arkivexemplar av uppta_gningar fér
autentiserad behandling och mikrofilm
(sdkerhets- mellan och bruksexemplar)
som har ersatts av nya exemplar, samt
upptagningar fér automatiserad
behandling som endast framstéllts for
Overforing, utlimnande, utldn eller
spridning av handlingar

Under férutsattning att de inte ldngre
behévs som bevis fér att en forsandelse
har inkommit eller utgdtt ifran
myndigheten.

En forutsattning &r att handlingen inte
har pafdrts nagra anteckningar av
betydelse for myndighetens beslut eller
for handldggningens géng.

En férutsattning &r att dverféringen
endast har medfort ringa férlust. For att
forlusten ska anses ringa, krévs att
handlingarna inte &r autentiserade
genom elektroniska signaturer eller
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Handlingar som utgjort underlag for
myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, ndr
sammanstallning eller annan
bearbetning har gjorts

Inkomna eller expedierade
framstéllningar, férfragningar och
meddelanden av tillfallig betydelse
och rutinmassig karaktar

Inkomna handlingar som inte berdr
myndighetens verksamhetsomrade
eller som dr meningsldsa eller
obegripliga, om handlingarna inte
kriver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgard

Kopior och dubbletter som inte har
nagon funktion da det finns
arkivexemplar arkiverade inom
myndigheten med samma innehall

Logéa?fiir fax

Mottagnings- och delgivningsbevis

Pap;;érshandlin_gar efter skanning

Regisier, Iiégare, listor och andra

tilifalliga forteckningar samt utskrifter
av ringa betydelse fran databaser som

har tillkommit for att underlitta

myndighetens arbete och som saknar

betydelse nér det giller att
dokumentera myndighetens
verksambhet, att forsta ett drendes
beredning och beslut, att atersoka

handlingar eller upprétthalla samband

inom arkivet

Vid Inaktualitet

vid Inaktualitet

Vid Inaktualitet

Vid Inaktualitet

Vid Inaktualitet

Vid Inaktualitet

Vid Inaktualitet

Vid InathaIEetA

AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

AN-394/1572,
2015-11-25 § 103

AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

AN-394/15 72,
2015-11-25§ 103
AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

motsvarande. De far inte heller vara
strukturerade pa ett sddant satt att
betydande bearbetningsméjligheter gar
forlorade.

Under férutsattning att handlingarna
inte heller i dvrigt har nagon funktion.

Gallringen fér inte leda till att
informationsvirdet hos akter minskar.

Under férutsattning att de inte ldngre
behovs fér kontroll av 6verféringen och
att de inte heller behovs for atersdkning
av de handlingar som inkommit till eller
utgdtt frdn myndigheten och som ska
bevaras.

Under gé-r;tséittning att de inte har
paforts anteckning som tillfért drendet
sakuppgift.

Under férutséittniﬁg att den skannade
handlingen ar likalydande.
Regionstyrelsens tillimpningsbesiut
anger vilka handlingar som ar
undantagna fran gallring efter skanning
och hur bestutet ska tillampas.
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Reklam och inkomna kurs- eller
konferensinbjudningar

Handlingar som upprittas och sprids i
elektroniskt i informationssyfte under
foérutsdttning att handlingarna har
Overfdorts till annat lagringsformat
eller annan databiirare for bevarande.

Vid Inaktualitet

Vid Inaktualitet

AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

AN-394/15 72,
2015-11-25 § 103

Om &verféringen innebér férlust av
samband med andra handlingar inom
eller utom myndigheten, t.ex. genom
elektroniska lankar, far en bedémning
goras i varje enskilt fall av linkarnas
vérde. Felaktiga och inaktuella uppgifter
under fdrutsattning att de ersitts av
rattade/uppdaterade handlingar. En
forutsdttning ar att de uppgifter som
rdttas/uppdateras endast dr av tillfalligt
intresse (t.ex. adresser, telefonnummer,
Sppettider)

’
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Processorienterad Informationshanteringsplan gallande fr o m 1 januari 2023

Upprittad av Liezl Larsson
Ansvarig Cristina Falk
. . o o . . Beslutad av Cristina Falk, Arkivansvarig STS
Styrelsen for regionens tag och sparvagnar (STS), Fordonsfdrvaltning Datum 2024-05-22
Version 1.1:2024
Denna Informationshanteringsplan omfattar de delar dar arkivansvarig for STS fattat tillampningsbeslut enligt delegation
Bevaras = ska bevaras for all framtid
Gallras efter antal ar = Slangs/forstors hela kalenderar utéver ursprungsaret
vo Punkt- |Verksamhetsomrade, Handlingstyp Bevara/ Gallra Bevarande/ Registreras/ Forvaring Medium Arkivmediu (Sekretess Anmarkning
PG not. Processgrupp, Process Gallringsbeslut |sorteringsordnin m
P ]
VO |1. STYRA , PLANERA OCH FOLJA UPP
PG |1.1 |Utfora politiskt ledningsarbete
P 11 Ledning/styrelse Anmilan till mote Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-Kronologisk ordning ~ [Kalendern Nej Avser anmiilan via bokningssystem, som syftar till att i forvig veta vilka
25§ 103 personer och hur mnga som kommer till ett mte, av administrativa skil.
P L1 Utfora politiskt ledningsarbete | Anmilningséirenden, lista Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Lista dver drenden som anmils till
diariesystemet styrelse/nimnd
P L1 Utfora politiskt ledningsarbete | Anslag/bevis om justering Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Anslag arkiveras tillsammans med
diariesystemet styrelse/nimndprotokoll
P 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Arbetsordning for styrelse/namnd Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Ett komplement till kommunallagens
diariesystemet och det av i
P L1 Utfora politiskt ledningsarbete | Bilaga till styrelse-/nimndprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Papper Nej Bilagor till protokoll frin sammantrade i
diariesystemet imnd forvaras ti
med protokollet, t.ex. yrkanden och
anteckningar.
P L1 Utfora politiskt ledningsarbete | Delegeringsbeslut Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser avrapportering till styrelse/nfimnd
P L1 Utfora politiskt ledningsarbete | Delegeringsordning Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P L1 Utfora politiskt ledningsarbete | Delegeringsirenden, lista Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P L1 Utfora politiskt ledningsarbete | Direktiv Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Direktiv pi overgripande ledningsniva,
diariesystemet t.ex. dgardirektiv. Riktlinjer och rutiner
som kallas direktiv hanteras i respektive
brocess
P L1 Utfora politiskt ledningsarbete | Forteckning dver fortroendevalda Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser fortroendevalda politiker.
diariesystemet Fortroendevalda for fackligt arbete, t.ex.
se process 1.6.
P L1 Utfora politiskt ledningsarbete | Interpellation, friga Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Friga fran ledamot i regionfullmaktige till
diariesystemet ordforande i en nimnd eller styrelse for
muntligt och skriftligt svar. Alla ledamdter
fir delta i debatten om en interpellation.
P L1 Utfora politiskt ledningsarbete | Kallelse till sammantride i styrelse/niimnd Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
P L1 Utfora politiskt ledningsarbete | Kungdrelse, regionfullmiktige 2 ér efter uppriittande AN-6138/17, 003 Kronologisk ordning Nej Avser annonsunderlag/bestillning av
kungbrelser i lokala tidningar
P 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Lista ver sammantridestider, ndmnd och styrelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej Planering infor sammantriden
25§ 103 dokumenteras men gallras vid inaktualitet.
Uppgifter som bevaras finns i protokoll och|
som protokollsutdrag. OBS beslut om
sammantrédestider bevaras.
P L1 Utfora politiskt ledningsarbete | Ljud- och filmupptagning, regionfullmiktiges Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej [ ingar av ljud- och bi
sammantriden diariesystemet av regionfullméiktiges sammantréiden, som
utfrs av Véstra Gotalands
nirradiodistrikt, ska levereras med
Gverenskommen periodicitet till
P L1 Utfora politiskt ledningsarbete | Motion Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
P L1 Utfora politiskt ledningsarbete | Maldokument Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Avsiktsforklaring som innehdller
diariesystemet grundliggande mal, viirderingar och
forhallningssitt pa lingre sikt éin 3 ar,
politiska s
P L1 Utfora politiskt ledningsarbete | Mdtesanteckningar, presidium Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej




P 1 Utfora politiskt ledningsarbete Policydokument Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser politiska styrdokument
P 1 Utfora politiskt ledningsarbete Protokoll, nimnd/styrelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Papper Nej Styrelsers, namnders och utskotts
diariesystemet protokoll. Aven protokoll frén rid,
kommittéer och dvriga utskott avses.
Niirvarolistor ingdr i protokollet. Ska vara
signerade.
Visningsexemplar ska sparas i Public 360.
Efter inforande av godkénd elektronisk
underskrift inom Public 360 giller digitalt
bevarande.
P 1 Utfora politiskt ledningsarbete Protokollsutdrag Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Registreras till respektive éirende
P 1 Utfora politiskt ledningsarbete Reglemente Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser reglemente for niimnd eller styrelse
P L1 Utfora politiskt ledningsarbete Regleringsbrev Bevaras AN-09363/20, 006 Registreras i Excel Digitalt Nej
P L1 Utfora politiskt ledningsarbete Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
25§103
P L1 Utfora politiskt ledningsarbete Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller
diariesystemet uppriittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ér av vikt. Kan vara del av
en
P 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Tjénsteutlatande Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
P 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Uppdragshandling Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Beskriver ett avgrénsat uppdrag; vem som
diariesystemet ska utfora det pd uppdrag av vem, vad
uppdraget ska resultera i och nér det ska
vara klart. Se dven uppdragshandling 2.5.1
P 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Yttrande Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
P 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Tidlista for namnd-/styrelseméte Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11| Nej Avser lista dver nr och vem som har
25§ 103 foredragning for en punkt pa namnd-
Finns i i
P 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Uppgiftsbeskrivning Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Styrdokument for beredningar och utskott
diariesystemet
P 1.2 |Planera, forvalta och félja upp verksamheten
P 1.2 Planera, frvalta och folja upp Avvikelserapport, ekonomisk Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i Excel Digitalt Nej
ver diari
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Beslut, dokumentation om Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Dokumenterade beslut och uttalanden
verksamheten diariesystemet (brev, fax, e-post etc.) dr en del av drende
och ska bevaras.
P 1.2 Planera, frvalta och folja upp Budgethandling, nimnd/styrelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
ver diari
P 1.2 Planera, frvalta och folja upp till Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Fran respektive myndighet.
ver diari
P 1.2 Planera, frvalta och folja upp Budgetskrivelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
ver diari
P 1.2 Planera, frvalta och folja upp Budgetunderlag Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Budgetunderlag for hela regionen som tas
verksamheten diariesystemet fram i maj av tjénstemannaorganisationen
och beslutas av regionstyrelsen i juni varje
ar och i november vid valar.
P 1.2 Planera, frvalta och folja upp Delarsrapport Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i Excel Digitalt Nej
ver diari
P 1.2 Planera, frvalta och folja upp Detaljanvisning budget Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i Excel Digitalt Nej Kommer fran Koncernkontoret och
verksamheten diariesystemet innehaller regiongemensamma riktlinjer
for detaljbudget. Beslutas i regionstyrelsen
i juni varie dr.
P 12 Planera, forvalta och folja upp Detaljbudget, koncern Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Faststiilld detaljbudget bevaras.
verksamheten iari
P 12 Planera, forvalta och folja upp Detaljbudget, nimnd/styrelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Faststiilld detaljbudget bevaras.
verksamheten i
P 12 Planera, forvalta och folja upp Detaljbudget, verksamhet Bevaras AN-6138/17, 001 Excel Digitalt Nej Faststiilld detaljbudget bevaras.
verksamheten
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Internt beslutsunderlag Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Mallen "Internt beslutsunderlag” anvéinds
verksamheten diariesystemet som underlag till diskussion under mote i
ledningsgrupper och styrgrupper. Kan leda
fram till verkstillighetsbeslut.
P 12 Planera, forvalta och folja upp Investeringsplan Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Faststiilld investeringsbudget inklusive ars-
verksamheten diariesystemet /flerarsplaner, motiveringar och forslag
bevaras pa samtliga nivaer i
rapporteringsstrukturen
P 12 Planera, forvalta och folja upp Kallelse med dagordning 2 ar efter uppriittande AN-6138/17, 002 Registreras i diariet Digitalt Nej Kallelser, dagordningar,

verksamheten

foredragningslistor mm som anviinds som
register/innehéllsforteckning till protokoll
bevaras och forvaras tillsammans med
protokoll




P 1.2 Planera, frvalta och folja upp Kompetensforsorjningsplan Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser forvaltningens overgripande plan
ver diari
P 1.2 Planera, frvalta och folja upp Kompetensutvecklingsplan Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser forvaltningens vergripande plan
ver diari
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Mal- och inriktningsdokument Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
ver diari
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Planeringsunderlag till budget Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej En tredrsplan som tas fram i februari varje
verksamheten diariesystemet ar vid Koncernkontoret och skickas till alla
forvaltningar.
P 1.2 Planera, frvalta och folja upp Prioriteringsdokument Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Ett dokument som beskriver uppdrag och
verksamheten diariesystemet prioritering av uppgifter for en
verksamhet/enhet. Kallas dven
prioriter i
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Remiss Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Den som ska fatta beslut i ett drende har
verksamheten diariesystemet ansvar for att drendet blir tillrackligt utrett.
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Remissvar Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
verksamheten diariesystemet
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Sammanstillning, rapport och statistik Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser sammanstéllningar och rapporter
verksamheten diariesystemet Gver statistik. Bevaras om den inte ingr i
verksamhetsberittelse eller liknande.
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
ver 25§103
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
verksamheten diariesystemet uppriittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ér av vikt. Kan vara del av
en
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Tid- och aktivitetsplan 2 éar efter upprittande AN-6138/17, 002 Metadata Digitalt Nej Lista 6ver aktiviteter som ska utforas, med
verksamheten tid och ansvarig. Uppdateras lopande.
Upprittad aktivitetsplan kan gallras efter
tvd ar.
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Tjénsteanteckning Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Uppgifter som hiimtas in pa annat satt éin
verksamheten diariesystemet genom en handling och som kan ha
betydelse for drendet ska antecknas och
bevaras. Anteckningar som ¢j tillfor
sakuppgift eller som i dvrigt dr av tillfillig
eller ringa betydelse kan rensas nar érendet
avslutats
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Ténsteutlitande Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
ver diari
P 1.2 Planera, frvalta och folja upp Uppdragshandling Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Beskriver ett avgrénsat uppdrag; vem som
verksamheten diariesystemet ska utfora det pa uppdrag av vem, vad
uppdraget ska resultera i och niir det ska
vara klart. Se éiven uppdragshandling 2.5.1
P 1.2 Planera, frvalta och folja upp Utredning Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Ingér som underlag till beslut
ver diari
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Verksamhetsberittelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Tryckt exemplar hanteras under 2.10.
ver diari
P 1.2 Planera, frvalta och folja upp Verkstillighetsbeslut Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
ver diari
P 1.2 Planera, frvalta och folja upp ‘Arsbokslut Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i Excel Digitalt Nej Inkluderar resultat- och balansrikning med
verksamheten diariesystemet beslutsdokumentation och
huvudboksammandrag
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Arsrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Arsrapport till styrelse/néimnd frén person
verksamheten diariesystemet som fatt en uppgift delegerad till sig, t ex
arkivansvarig, personuppgiftsombud,
miljoansvarig etc.
P 12 Planera, forvalta och folja upp Arsredovisning Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i Excel Digitalt Nej Inklusive specifikation till arsredovisning
verksamheten diariesystemet
P 1.3 |Utfora internt ledningsarbete
P 1.3 Utfora internt ledningsarbete Arbetsordning, operativ karaktir Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej For arbetsordning styrelse/nimnd se 1.1
25§103
P 1.3 Utfora internt Arkivorganisation, beskrivning Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 1.3 Utfora internt ivning, generell Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Individuella befattningsbeskrivningar
diariesystemet hanteras under 2.1.2 Hantera anstillning.
P 1.3 Utfora internt ledningsarbete Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 1.3 Utfora internt ledningsarbete Beslut om arkivorganisation Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 1.3 Utfora internt ledningsarbete Checklista Vid inaktualitet, 5 ar efter |AN-394/15 72, 2015-11-| Digitalt Nej

upprittande

25§103




1.3 Utfora internt D ion av det i betet Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Revideras érligen och vid eventulla
diariesystemet forandringar. Checklistor for det
systematiska brandskyddsarbetet hanteras
under 1.5.
1.3 Utfora internt D ingsplan Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser myndighetens beslutade, framtagen
diariesystemet av arkivansvarig. Om ny plan beslutas
bevaras den tidigare
1.3 Utfora internt ledningsarbete Dokumentmall Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Digitalt Nej
25§103

1.3 Utfora internt ledningsarbete Handbok Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej

1.3 Utfora internt IT-inci t Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej

1.3 Utfora internt ledningsarbete Kallelse med dagordning 2 ar efter upprittande AN-6138/17, 002 Digitalt Nei

1.3 Utfora internt ledni Klassificeri Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser myndighetens beslutade

diariesystemet k] ficeringsstruktur

1.3 Utfora internt ledningsarbete Lathund Vid inaktualitet, 5 &r efter [AN-394/15 72, 2015-11-| Digitalt Nej Anvindarhandledningar, lathundar och

uppriittande 25§ 103 manualer for IS/IT-system hanteras under
2.82
1.3 Utfora internt av betydelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Anviinds for andra grupperingar &n
diariesystemet presidium, forvaltningsledning,
ledni tyrgrupp/funkti
APT, dir det finns specifika
handlingstyper for motesanteckningar.

13 Utfora internt av ringa eller tillfillig betydelse 2 r efter upprittande AN-6138/17, 002 Digitalt Nej Uppgifter av operativ karaktr som inte
dokumenterar beslut och uttalanden av
betydelse for verksamheten.Resultatet
dokumenteras i rapport eller pa annat sitt.

1.3 Utfora internt forval led; Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej

diariesystemet
1.3 Utfora internt upp Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
1.3 Utfora internt tyrgrupp/funkti pp Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser koncern- eller
diariesystemet forvaltningsdvergripande grupper som
ingér i ledning och styrning.
1.3 Utfora internt Organisati uktur Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Bade gillande och inaktuella
diariesystemet organisationsplaner bevaras for att kunna
folja organisationens historia och
arkivbildning

1.3 Utfora internt ledningsarbete Plan Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej

13 Utfora internt Processkartliiggnin; Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Arbetsmaterial till kartliggningen kan

diariesystemet gallras nr slutlig Gverenskommen process
finns firdig

1.3 Utfora internt ledningsarbete Riktlinje Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Da det styrande dokumentet kréver beslut

diariesystemet av namnd/styrelse liggs ett exemplar som
bilaga tillsammans med beslut i diariet.
Avser riktlinjer som kan forekomma i alla
processer.

13 Utfora internt ledningsarbete Risk- och sérbarhetsanalys Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Overgripande sikerhetsfrigor inom

diariesystemet arbetsmiljdarbete redovisas under 1.7
"Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete".
Handlingar kring fysisk sikerhet redovisas
under 2.9.2 "Hantera fysisk sikerhet och
skalskydd".

1.3 Utfora internt ledningsarbete Rutin Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Di det styrande dokumentet kréver beslut

diariesystemet av namnd/styrelse liggs ett exemplar som
bilaga tillsammans med beslut i diariet.
Avser rutiner som kan forekomma i alla
Drocesser.
13 Utfora internt ledningsarbete Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11 Nej
25§103
1.3 Utfora internt ledningsarbete Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
diariesystemet uppriittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ér av vikt. Kan vara del av
en

13 Utfora internt ledningsarbete Strategi Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Stategidokument enligt regionens

1.3 Utfora internt Tilla g Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej

1.4 |Utveckla verksamheten

1.4 Utveckla verksamheten Ansdkan om projektmedel Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej

1.4 Utveckla verksamheten Attestregler Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej

diariesystemet
1.4 Utveckla verksamheten Avtal och dverenskommelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Papper Nej

diariesystemet




P 1.4 Utveckla verksamheten Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 1.4 Utveckla verksamheten Checklista Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej Tex checklista for ny och forindrad
25§ 103 verksamhet. Handlingar som utgjort
underlag for myndighetens interna
planering och verksamhetsredovisning, nar
ing eller annan i
har gjorts
P 1.4 Utveckla verksamheten Delrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
P 1.4 Utveckla ver Forbiittri lag frin medarbetare 2 ar efter upprittande AN-6138/17, 005 Digitalt Nej Forbiittringsforslag fran medarbetare kan
gallras vid inaktualitet efter att ha
behandlats. Dokumenteras i
métesanteckningar eller nya rutiner eller
liknande.
P 1.4 Utveckla verksamheten Forstudie Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Projekthandlingar avseende
diariesystemet myndighetsgemensamma projekt
P 1.4 Utveckla verksamheten Intern utredning Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
P 1.4 Utveckla ver Kallelse med 2 ér efter uppriittande AN-6138/17, 002 Digitalt Nei
P 1.4 Utveckla ver 6 i Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 1.4 Utveckla ver proj Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 1.4 Utveckla ver P iv Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 1.4 Utveckla ver P Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Organisationsplan for projektet
P 1.4 Utveckla verksamheten Projektplan Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Projekthandlingar avseende
diari i projekt
P 1.4 Utveckla ver rapport och statistik Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Bevaras om den inte ingar i
diari ittelse eller liknande
P 1.4 Utveckla verksamheten Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
25§103
P 1.4 Utveckla verksamheten Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
diariesystemet uppriittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som dr av vikt. Kan vara del av
en
P 1.4 Utveckla verksamheten Slutrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
P 1.4 Utveckla verksamheten Tid- och aktivitetsplan 2 ar efter upprittande AN-6138/17, 002 Digitalt Nej Projekthandlingar avseende
myndighetsgemensamma projekt
P 1.4 Utveckla ver Uppd 1 Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
P 1.4 Utveckla ver Uppd ivning Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Beskrivning av verksamhetens/funktionens
diariesystemet stiende uppdrag. Kallas ibland
malbeskrivning
P 1.4 Utveckla verksamheten Uttag som ar underlag till statistik Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Digitalt Nej Underlag for statistik, ej bearbetningsbar
25§103 och/eller av kortvarig betydelse
P 1.4 Utveckla verksamheten Utviirdering av projekt Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Kan inga i slutrapport eller delrapport
P 1.5 |Hantera revision och granskning
P L5 Hantera revision och i Checklista, i bete SBA 2 ar efter upprittande AN-6138/17, 006 Nej Checklista som anvinds vid enhetens
brandsikerhetsronder. Signeras av ansvarig|
chef.
P 15 Hantera revision och granskning | Inspektionsprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Handlingar i en myndighets eget
diariesystemet i hanteras i berérd process.
Avser inspektion frén t ex
Arbetsmiljoverket, IVO, Regionarkivet och
utgdr en inkommande handling
P 15 Hantera revision och granskning  |Internkontrollplan Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 15 Hantera revision och Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 15 Hantera revision och granskning ~ |Revisionsrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 15 Hantera revision och granskning  |Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
25§103
P 15 Hantera revision och granskning  |Skrivelse i érende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller

diariesystemet

upprittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ir av vikt. Kan vara del av
en




P 15 Hantera revision och granskning | Tillsynsprotokoll 10 &r efter uppriittande AN-6138/17, 006 Registreras i diariet Public 360 Digitalt Nej Tillsyn av riddningstjinstens utforare
utmynnar i ett protokoll som verksamheten
far. Handlingar som ror dvergripande
dokumentation av det systematiska
brandskyddsarbetet hanteras under 1.3

P 1.6 |Samverka och féorhandla som arbetsgivare

P 1.6 Samverka och forhandla som Anmiilan av fortroendevald Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej Gallras nir informationen forts over till

arbetsgivare 25§ 103 Forteckning dver fo devalda.

P 1.6 Samverka och forhandla som Anmilan av skyddsombud Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej

arbetsgivare diari;

P 1.6 Samverka och forhandla som Avanmilan av fortroendevald Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej Gallras nir informationen forts over till

arbetsgivare 25§ 103 Forteckning dver fo devalda.

P 1.6 Samverka och forhandla som Forhandlingsprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Papper Nej Avser t.ex. lonedversyn, MBL,

arbetsgivare diariesystemet tvisteforhandling m.m. inklusive
forhandlingsunderlag.
Forhandlingsprotokoll i specifika
personalirenden hanteras i 2.1.2 Hantera
anstéllning. Observera att arbetsmaterial
och kopior av lonerevisionslista hos HR-
personal och chefer ska rensas néir
Inedversynen har avslutats.
Visningsexemplar ska sparas i Public 360.
P 1.6 Samverka och forhandla som Forteckning dver fortroendevalda Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- Digitalt Nej Avser fortroendevalda for
arbetsgivare 11-18, A.10 arbetstagarorganisationer, dvs. fackligt
arbete. Uppdateras lpande for att vara
aktuella. For fortroendevalda politiker, se
process 1.1.
P 1.6 Samverka och forhandla som Kallelse med dagordning 2 ér efter upprittande AN-6138/17, 002 Digitalt Nej
arbetsgivare

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

arbetsgivare diariesystemet

P 1.6 Samverka och forhandla som Lonekriterier Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej

arbetsgivare diariesystemet

P 1.6 Samverka och forhandla som Maétesanteckningar, APT 5 &r efter upprittande AN-6138/17, 004 Metadata Digitalt Nej Arbetsplatstraff (APT).

arbetsgivare

P 1.6 Samverka och forhandla som Protokoll, facklig samverkan Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Lokal samverkansgrupp (LSG), Omradets

arbetsgivare diariesystemet samverksansgrupp (OSG), Central
samverkansgrupp (CSG),
Férvaltningssamverkansgrupp (FSG).
Férhandlingsprotokoll kring specifika
personirenden hanteras under 2.1.2
Hantera anstillning.
Visningsexemplar sparas i SOFIA
P 1.6 Samverka och forhandla som Samverkansavtal Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Aven forvaltningsspecifika avtal och
arbetsgivare diariesystemet anvisningar. Avser béde centrala och
lokala samverkansavtal.
Visningsexemplar ska sparas i Public 360.
P 1.6 Samverka och forhandla som Skrivelse av tillféllig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
arbetsgivare 25§ 103
P 1.6 Samverka och forhandla som Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
arbetsgivare diariesystemet upprittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som iér av vikt. Kan vara del av
en

P 1.7 |Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

P 1.7 Bedriva i ilj6 Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Protokoll efter utford arbetsmiljorond

arbetsmiljGarbete diariesystemet

P 1.7 Bedriva i Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej T ex utredningar av extern konsult om t.ex.

arbetsmiljdarbete diariesystemet teamutveckling, kartliggning av
iala forhélla i
etc
P 1.7 Bedriva s D om ar Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Myndighetsspecifik information bevaras,
arbetsmiljdarbete diariesystemet t.ex. organisation och delegation av
arbetsmiljduppgifier.
P 1.7 Bedriva systematiskt Enkitsvar medarbetarenkit Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej

arbetsmiljoarbete

25§103

Individuella enkitsvar fran

medar ‘métningar och
andra underlag gallras vid inaktualitet efter
sammanstillning. Sekretess bedoms efter
innehall.




P 17 Bedriva s E Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej T ex. Krishanteringsplan, Handlingplan
arbetsmiljdarbete diari mot krénkni
P 17 Bedriva s for allvarliga risker Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Enligt SAM (Systematiskt
arbetsmiljdarbete diariesystemet arbetsmijoarbete) ska det finnas skriftliga
instruktioner for de arbetsuppgifter som
medfor allvarliga risker. Instruktioner for
allvarliga risker
P 1.7 Bedriva systematiskt Protokoll, halso- och arbetsmiljskommitté Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Papper Nej HAMK (hilso- och arbetsmiljokommitté)
arbetsmiljéarbete diariesystemet ir en del i det systematiska hiilso- och
arbetsmiljdarbetet.
P 17 Risk- och konsekvensanalys, arbetsmiljo Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Checklista for arbetsmiljobedsmning vid
arbetsmiljdarbete diariesystemet och isationsforindring
— konsekvensanalys och riskbedémning,
KARB.
Gors i samband med
organisationsforandringar,
vardplatsforandringar och andra
fordndringar som paverkar arbetsmiljon.
P 17 Bedriva s Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Sammanstillning av svar fran
arbetsmiljdarbete diariesystemet medar i ningar
och liknande. Individuella enkitsvar och
andra underlag gallras vid inaktualitet
P 17 Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
25§103
P 17 Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
diariesystemet uppriittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som dr av vikt. Kan vara del av
en
P 1.7 Bedriva ift Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
arbetsmiljdarbete diariesystemet
P 1.8 |Besvara remisser och enkéter
P 1.8 Besvara remisser och enkiter Enkit Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser enkiiter av betydelse for
diariesystemet verksamheten. Myndighetens egna enkiiter
hanteras i berdrd process.
P 1.8 Besvara remisser och enkiter Enkiitsvar fran verksamheten/myndigheten Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser besvarande av enkiiter av betydelse
diariesystemet som utgor verksamhetens eller
myndighetens officiella svar. Individuella
enkitsvar frin medarbetare och enkitsvar
gillande medarbetarenkit hanteras under
1.7.
P 18 Besvara remisser och enkiiter Remiss Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Myndighetens egna remisser hanteras i
iari berbrd process.
P 18 Besvara remisser och enkiiter Remissvar Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Myndighetens egna remisser hanteras i
berérd process.
P 1.8 Besvara remisser och enkiter Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
25§103
P 18 Besvara remisser och enkiiter Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller
diariesystemet upprilttat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ér av vikt. Kan vara del av
en
P 1.9 |Hantera externa synpunkter och klagomal
P 1.9 Hantera externa synpunkter och | Avvikelserapport Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
klagomal diariesystemet
P 1.9 Hantera externa synpunkter och | Héndelseanalys Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
klagomal diariesystemet
P 1.9 Hantera externa synpunkter och Sammanstillning, rapport och statistik Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Bevaras om den inte ingdr i
klagomal diariesystemet verksamhetsberitelse eller liknande
P 1.9 Hantera externa synpunkter och | Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11 Nej
klagomal 258103
P 1.9 Hantera externa synpunkter och | Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
klagomal diariesystemet upprilttat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ér av vikt. Kan vara del av
en
P 1.9 Hantera externa synpunkter och  |Svar pa synpunkter, klagomal Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
klagomal diari
P 1.9 Hantera externa synpunkter och | Synpunkter, klagomal Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Synpunkter insamlade for att
Klagomal diariesystemet sammanstillas kan gallras efter tva ar.
Medborgarforslag/-synpunkter bevaras.
Klagomal av mer precis karaktiir redovisas
i berbrd process.
P 1.9 Hantera externa synpunkter och | Uttag som ér underlag till statistik Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Metadata Digitalt Nej Underlag for statistik, ej bearbetningsbar

Klagomdl

25§103

och/eller av kortvarig betydelse

Samverka med andra organisationer




P 110 Samverka med andra Avsiktsforklaring Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse som innehiller en beskrivning
organisationer diariesystemet om avsikten att samarbeta med annan
organisation i en viss fraga eller att senare
ingd avtal eller Gverenskommelse
P 110 Samverka med andra Avtal eller 6verenskommelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 110 Samverka med andra Kallelse med dagordning 2 ar efter ankomst eller AN-6138/17, 002 Nej Avser kallelse till t.ex. nationella nitverk
organisationer upprittande eller méten med andra organisationer.
P 1.10 Samverka med andra Matesanteckningar av betydelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser motesanteckningar som uppriittas
organisationer diariesystemet inom den egna myndigheten.
Motesanteckningar som inkommer frin
andra organisationer registreras som
skrivelse i drende.
P 1.10 Samverka med andra Organisationsanalys Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Férekommer i arbetet med att formedla
organisationer diariesystemet bistind i form av materialbistand.
P 1.10 Samverka med andra Positionsskrivelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse, PM eller liknande dir den egna
organisationer diariesystemet organisationen/del av organisationen inom
VGR beskriver sin stindpunkt i en viss
fraga
P 1.10 Samverka med andra Projekthandling frén samverkansprojekt Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 110 Samverka med andra Representation, handlingar om Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Representationskommittén. Avser
organisationer diariesystemet dokumentation om genomford
i tex i
anteckningar om genomford
representation, inbjudningar och program
om vénortsbesok.
P 1.10 Samverka med andra Skrivelse av tillféllig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
organisationer 25§103
P 1.10 Samverka med andra Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
organisationer diariesystemet upprittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ir av vikt. Kan vara del av
en kor
P 110 Samverka med andra Tackbrev Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 110 Samverka med andra Uppfoljningsrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 110 Samverka med andra Arsrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
VO |2. Ge verksamhetsstod
PG |[2.4 |Administrera ekonomi
P 2.4.1 |Utforma och folja upp ekonomi
P 2.4.1 Utforma och folja upp ckonomi | Attest- och utanordning, forteckning 7 r efter utgngen av det | AN-09363/20, 015 Registreras i Raindance Digitalt Nej Namnlista pé personer som har nagon form
kalenderar da ekonomisystemet av attestriitt och vad attestriitten giller.
rikenskapséret avslutades
P 24.1 Utforma och folja upp ekonomi Avgiftshandbok/prislista Bevaras AN-09363/20, 006 Registreras i Excel Digitalt Nej Prislistan ska inte forvixlas med
diariesystemet produktkatalog gillande bilagor till anbud.
Prislistan avser avtalade och
verenskomna priser inom Viistra
Got: i
P 2.4.1 Utforma och fSlja upp ekonomi | Balansrikning, minatlig 2 dr efter utgingen av det | AN-09363/20, 016 Registreras i Raindance Digitalt Nej Om utskrift gjorts. Grunddatan i
kalenderar da ekonomisystemet ckonomisystemet ligger kvar.
riikenskapsret avslutades Den 4rliga balansrikningen ingér i
arsbokslutet under process 1.2 Planera,
forvalta och folja upp verksamheten.
P 24.1 Utforma och folja upp ekonomi Bokslutsrapport, periodisk 2 ér efter utgingen av det | AN-09363/20, 016 Nej
kalenderar da
rikenskapséret avslutades
P 24.1 Utforma och folja upp ekonomi Kvartalsrapport 2 dr efter utgingen av det | AN-09363/20, 016 Nej
kalenderér da
riikenskapsret avslutades
P 24.1 Utforma och folja upp ekonomi Miénadsrapport 2 ér efter utgingen av det | AN-09363/20, 016 Nej
ar da
rikenskapséret avslutades
P 24.1 Utforma och folja upp ekonomi Noter Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i Excel Digitalt Nej




24.1 Utforma och folja upp ekonomi  |Prognos Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i Cognos Controller Digitalt Nej
konsolideringssystemet
24.1 Utforma och folja upp ekonomi  |Serviceavtal, rutinmissiga 2 ar efter avtalets utgang | AN-2470/18, 001 Nej Rutinmissiga serviceavtal mot redan
ingdnget ramavtal avseende t.ex.
kopiatorer, kaffemaskiner och stidning kan
gallras 2 ér efter avtalets utging
24.1 Utforma och folja upp ekonomi  |Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Papper/digitalt Nej
25§103
24.1 Utforma och folja upp ekonomi  |Skrivelse i érende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller
diariesystemet upprittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som dr av vikt. Kan vara del av
en
241 Utforma och folja upp ekonomi | Specifikation till balansposter Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i Excel Papper Nej Noterna ingdr i arsredovisning.
diariesystemet
241 Utforma och folja upp ekonomi till dela ¢j publi 2 ar efter utgangen av det | AN-09363/20, 016 Nej Publicerad delarsrapport diarefors och
kalenderar da bevaras. Jimfor Delarsrapport under 1.2
rikenskapsaret avslutades Planera, forvalta och folja upp
verksamheten.
241 Utforma och folja upp ckonomi | Totalkostnadsbokslut/efterkalkyl Bevaras AN-09363/20, 015 Registreras i Excel Digitalt Nej Framstills i huvudsak inom hiilso- och
diariesystemet sjukvirden
2.4.2 |Hantera intakter fran kund
242 Hantera intikter fran kund Avbetalningsplan 7 r efter utgngen av det | AN-09363/20, 015 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ekonomisystemet
rikenskapsaret avslutades
242 Hantera intikter frin kund Avskriven fordran mot betalningsansvar 7 ar efter utgingen av det | AN-09363/20, 015 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ckonomisystemet
rikenskapsaret avslutades
242 Hantera intikter fran kund Avstiimning dagssaldo 2 ar efter utgngen av det | AN-09363/20, 013 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
242 Hantera intikter frin kund Betalkortsslip 7 ar efter utgingen av det | AN-09363/20, 005 K isk ordning [ Nirarkiv/slutarki Papper Nej Betalkort, kontokort, kreditkort.
kalenderar da
rikenskapsaret avslutades
242 Hantera intikter fran kund Betalningspaminnelse 2 ar efter utgangen av det | AN-09363/20, 007 Visma collectors Nej Upphandlad tjéinst.
kalenderar da
rikenskapséret avslutades
242 Hantera intikter frin kund Biljettstam 2 dr efter utgangen av det  [AN-09363/20, 007 Nej
kalenderar da
rikenskapsaret avslutades
242 Hantera intikter fran kund Checkstam 2 ar efter utgngen av det | AN-09363/20, 007 Nej
kalenderar da
rikenskapséret avslutades
242 Hantera intikter frin kund Dementi, inkassodrende 7 ar efter utgngen av det | AN-09363/20, 005 Nummerordning Visma Collectors Digitalt Nej

kalenderar da
rikenskapsaret avslutades




242 Hantera intikter fran kund Fakturaunderlag 2 ar efter utgingen av det |AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej Inkluderar debiteringsorder och
kalenderdr da ckonomisystemet debiteringsunderlag
rikenskapsaret avslutades

242 Hantera intikter fran kund Filoverforing/integrering mellan forsystem/ckonomisystem |7 ar efter utgangen av det | AN-09363/20, 012 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderér da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades

242 Hantera intikter frn kund Inkassokrav 7 ar efter utgdngen av det | AN-09363/20, 005 Nummerordning Visma Collectors. Digitalt Nej
kalenderar da
rikenskapsaret avslutades

242 Hantera intikter fran kund Insittningshandling, bevakningsforetag 7 r efter utgngen av det | AN-09363/20, 005 Nej

ar da
rikenskapséret avslutades

242 Hantera intikter fran kund Kontantkassa — redovisning 7 ar efter utgangen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ckonomisystemet
rikenskapsaret avslutades

242 Hantera intéikter fran kund Kontantkvitto 7 ar efter utgdngen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderér da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades

242 Hantera intikter fran kund Kontantredovisningar, kassabehallning 7 ar efter utgdngen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ckonomisystemet
rikenskapsaret avslutades

242 Hantera intikter fran kund Kravbrev till kund 2 ar efter utgangen av det | AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej Kundfordran.
kalenderér da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades

242 Hantera intikter fran kund Kreditbedomningshandling 7 ar efter utgdngen av det | AN-09363/20, 005 Nej
kalenderar da
rikenskapsaret avslutades

242 Hantera intéikter fran kund Kundfaktura 7 ar efter utgdngen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Giiller endast betalda fakturor
kalenderér da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades

242 Hantera intikter fran kund Kundregister 7 ar efter utgangen av det |AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt

ar da ekonomisystemet
rikenskapsaret avslutades

242 Hantera intikter fran kund Kundreskontra Bevaras AN-09363/20, 004 Registreras i Excel Digitalt Nej Kundreskontrajournaler per

diariesystemet bokslutsdatum.
For arkivering och avstillning till
Regionarkivet ansvarar central
systemforvaltning.

242 Hantera intikter frin kund Kundverifikation 7 ar efter utgangen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ckonomisystemet
rikenskapsaret avslutades

242 Hantera intikter fran kund Kvitto 7 ar efter utgngen av det | AN-09363/20, 005 ki Papper Nej

kalenderér da
rikenskapséret avslutades




242 Hantera intikter fran kund Kororder/korbestillning 2 ar efter utgangen av det [ AN-09363/20, 007 Nej
kalenderar da
rikenskapsaret avslutades
242 Hantera intéikter fran kund Lista dver inbetalningar 7 ar efter utgdngen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt
kalenderér da ekonomisystemet
rikenskapsaret avslutades
242 Hantera intikter frn kund Makulerad kvittofaktura 7 ar efter utgdngen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ckonomisystemet
rikenskapsaret avslutades
242 Hantera intikter fran kund Nedskrivning av kundfordran 7 ar efter utgangen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ar da ekonomisystemet
rikenskapsaret avslutades
242 Hantera intikter fran kund Ordererkéinnande, utgdende 2 ér efter utgéngen av det | AN-09363/20, 007 K isk ordning | Pa Digi pp Nej Bestillningserkinnande/-bekrifielse,
kalenderar da utgdende
rikenskapsaret avslutades
242 Hantera intikter fran kund Restkray 2 ér efter utgngen av det | AN-09363/20, 007 Nummerordning Visma Collectors Digitalt Nej
kalenderér da
rikenskapséret avslutades
242 Hantera intikter fran kund Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
25§ 103
242 Hantera intikter fran kund Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller
diariesystemet uppriittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ér av vikt. Kan vara del av
en korrespondens.
242 Hantera intikter fran kund Skuldsaldo 2 ar efter utgingen av det | AN-09363/20, 007 Nummerordning Visma Collectors. Digitalt Nej
kalenderar da
rikenskapsaret avslutades
242 Hantera intikter fran kund Underlag for makulering och nedskrivning av kundfakturor |2 ar efter utgangen av det | AN-09363/20, 007 Kronologisk ordning | Arkivbox Papper Nej
kalenderér da
rikenskapséret avslutades
242 Hantera intikter fran kund Utbetalningsorder, kreditfaktura 7 ar efter utgangen av det |AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ckonomisystemet
rikenskapsaret avslutades
242 Hantera intéikter fran kund Aterbetalningskvitto, kreditfaktura 7 ar efter utgdngen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderér da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
242 Hantera intikter frin kund Overforingslogg, ekonomisystem 7 ar efter utgdngen av det |AN-09363/20, 012 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ckonomisystemet
rikenskapsaret avslutades
2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantor
243 Hantera kostnader fran leverantor |Bestridande av faktura Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Innefattar inte formfel
243 Hantera kostnader fran leverantor |B i 0 betalning av 2 ar efter utgangen av det [ AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ckonomisystemet
243 Hantera kostnader frén leverantor —|Betalningsjournal 7 ar efter utgdngen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Avser utbetalningar. Forvaras under hela

kalenderér da

ckonomisystemet

bevarandetiden hos den bank som regionen
har avtal med




243 Hantera kostnader frén leverantor | Betalningspaminnelse 2 ér efter utgingen av det | AN-09363/20, 007 Kronologisk ordning | Arkivbox Papper Nej
kalenderar da
rikenskapsaret avslutades
243 Hantera kostnader fran leverantor | Delgivningskvitto Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Delgivningskvitto att betalni; é
diariesystemet ir mottagen.
243 Hantera kostnader frén leverantor | Dementi, inkassoéirende 7 r efter utgngen av det | AN-09363/20, 005 Kronologisk ordning | Arkivbox Papper Nej
kalenderér da
rikenskapséret avslutades
243 Hantera kostnader frin leverantor | Fakturabetalning, utbetalning 7 ar efter utgdngen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Serviceutforda betalningar frin plus- och
kalenderar da ckonomisystemet bankgirot. Forvaras under hela
rikenskapsaret avslutades bevarandetiden hos den bank som regionen
har avtal med
243 Hantera kostnader frén leverantor | Fakturabilaga eller underlag 7 ar efter utgangen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Underlag till fakturering som kompletterar
kalenderar di ekonomisystemet information pa fakturan exempelvis
rikenskapsaret avslutades bilagor, foljesedel, mottagningssedel
gallras efter 7 4r. Bilagor, foljesedlar,
i som ¢j
fakturan gallras efter 2 ar.
243 Hantera kostnader frén leverantor | Foljesedel, hanvisning pa fakturan 7 ar efter utgangen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderér da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
243 Hantera kostnader frén leverantdr | Foljesedel, om faktura komplett 2 r efter utgngen av det | AN-09363/20, 007 Hos Papper Nej
ar da
rikenskapsdret avslutades
243 Hantera kostnader frén leverantor | Forelaggande om betalning Bevaras AN-09363/20, 006 Registreras i Excel Digitalt Nej Betalningsforeliggande fran
diariesystemet Kronofogdemyndigheten
243 Hantera kostnader frén leverantor | Inkassokrav 7 r efter utgngen av det | AN-09363/20, 005 Kronologisk ordning | Arkivbox Papper Nej
kalenderér da
rikenskapséret avslutades
243 Hantera kostnader frén leverantor | Kontoutdrag, bankgiro/plusgiro 7 4r efter utgingen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Avser in- och utbetalningar. Forvaras
kalenderar da ckonomisystemet under hela bevarandetiden hos den bank
rikenskapsaret avslutades som regionen har avtal med.
243 Hantera kostnader frén leverantor |Kravbrev, frén leverantor 2 &r cfter utgngen av det | AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderér da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
243 Hantera kostnader fran leverantér | Kvittenslista/-journal/-bok 2 ar efter utgangen av det [ AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ckonomisystemet
rikenskapsaret avslutades
243 Hantera kostnader fran leverantor |Kvitto 2 ar efter utgéngen av det | AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderér da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
243 Hantera kostnader fran leverantér | Leverantorsfaktura 7 ar efter utgdngen av det | AN-09363/20, 005 i Digitalt Nej
kalenderar da ckonomisystemet n
rikenskapsaret avslutades
243 Hantera kostnader frén leverantor | Leverantorsfakturajournal 7 ar efter utgangen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej For arkivering och leverans till
kalenderér da ekonomisystemet Regionarkivet ansvara central
rikenskapséret avslutades systemforvaltning.
243 Hantera kostnader fran leverantor | Leverantorsreskontra Bevaras /AN-09363/20, 004 Registreras i Raindance Digitalt Nej Leverantérsreskontrajournaler per
243 Hantera kostnader fran leverantor | Leverantorsverifikation 7 ar efter utgangen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ckonomisystemet
rikenskapsaret avslutades
243 Hantera kostnader fran leverantor | Lista dver utbetalningar 7 ar efter utgdngen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderér da ekonomisystemet
243 Hantera kostnader fran leverantor |Orderbekriftelse 2 ar efter utgngen av det  |AN-09363/20, 007 ie- Mar Digitalt Nej
kalenderar da handelssystemet
243 Hantera kostnader fran leverantér |Packsedel 2 ér efter utgdngen av det  [AN-09363/20, 007 Nej
kalenderér da
rikenskapséret avslutades
243 Hantera kostnader fran leverantor |Reklamation 2 ar efter utgangen av det  |AN-09363/20, 007 Nej

kalenderar da
rikenskapsaret avslutades




243 Hantera kostnader frin leverantor |Rekvisition 2 dr efter utgangen av det  [AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ckonomisystemet
rikenskapsaret avslutades
243 Hantera kostnader fran leverantor | Restkrav 2 ar efter utgngen av det | AN-09363/20, 007 Kronologisk ordning | Arkivbox Papper Nej
kalenderar da
rikenskapséret avslutades
243 Hantera kostnader frin leverantor |Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
258103
243 Hantera kostnader fran leverantor |Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
diariesystemet upprittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som dr av vikt. Kan vara del av
en
243 Hantera kostnader fran leverantor | Skuldsaldo 2 4r efter utgangen av det | AN-09363/20, 007 Kronologisk ordning | Arkivbox Papper Nej
kalenderar da
rikenskapséret avslutades
243 Hantera kostnader frin leverantor |Utbetalningsorder 7 ar efter utgingen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Avser in- och utbetalningar (bank).
kalenderar da ckonomisystemet
rikenskapsaret avslutades
243 Hantera kostnader frén leverantor ~[Utbetalningsuppdrag, kopia 2 ar efter utgéngen av det | AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
243 Hantera kostnader frin leverantor |Overforingslogg, ekonomisystem 7 ar efter utgingen av det | AN-09363/20, 012 Registreras i Raindance Digitalt Nej
irdd -
rikenskapsaret avslutades
2.4.4 |Hantera I6pande ekonomiredovisning
244 Hantera l5pande Anliggningsregister Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- |Registreras i Raindance Digitalt Nej Iopande.
ckonomiredovisning 11-19, A.6 ckonomisystemet per bokslutsdatum bev
244 Hantera l5pande Anliiggningsregister per bokslutsdatum Bevaras AN-09363/20, 004 Registreras i Arkivbox Papper Nej Varje ar per bokslutsdatum ska ett
ckonomiredovisning ckonomisystemet exemplar av anliggningsregisterdatabasen
skrivas ut och bevaras tillsammans med
bokslutet.
Giiller éiven exemplar av
anliggninsregisterdatabasen som skrivs ut
till delérsbokslut.
244 Hantera I5pande Autogiromedgivande 7 ar efter utgngen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning kalenderar da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
244 Hantera l5pande Avrikning 7 ar efter utgngen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ckonomiredovisning kalenderar da ckonomisystemet
rikenskapsaret avslutades
244 Hantera lopande ‘Avstamningsdokument mellan bokforingsled 7 ar efter utgangen av det | AN-09363/20, 012 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning kalenderar da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
244 Hantera l5pande Behandlingshistorik, grund-, huvud och sidoordnad Bevaras AN-09363/20, 001 Registreras i Raindance Digitalt Nej Uppgifter om niir data har bearbetats eller
iredovisning bokforing i dndrats.
244 Hantera l5pande Behandlingshistorik, verifikationer 7 ar efter utgingen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Uppgifter om niir data har bearbetats eller
ckonomiredovisning kalenderar da ckonomisystemet dndrats. Behandlingshistorik som &r
rikenskapsaret avslutades nédvindig for att presentera de
ckonomiska hindelserna som grund-,
huvud- och sidoordnad bokforing ska
bevaras.
244 Hantera lopande Bilaga till inkomstverifikation 2 ar efter utgangen av det | AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning kalenderar da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
244 Hantera l5pande Bokforingsorder med underlag 7 ar efter utgingen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ckonomiredovisning kalenderar da ckonomisystemet
rikenskapsaret avslutades
244 Hantera I5pande Bokforingsoversikt Bevaras AN-09363/20, 002 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning ekonomisystemet
244 Hantera I5pande Checkkopia som biliggs verifikation 7 ar efter utgdngen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej

ar da

rikenskapséret avslutades




244 Hantera lopande Faktureringsunderlag 2 4r efter utgéngen av det | AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Papper/digitalt Nej Debiteringsunderlag.
ckonomiredovisning kalenderar da ckonomisystemet
rikenskapsaret avslutades
244 Hantera Iopande Filoverforing/integrering mellan forsystem/ckonomisystem | 7 ar efter utgangen av det | AN-09363/20, 012 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning kalenderér da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
244 Hantera 16pande Foljesedel som inte behvs for att forsta faktura 2 ar efter utgngen av det  |AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej Om fakturan dr komplett kan foljesedeln
ckonomiredovisning kalenderar da ckonomisystemet gallras efter 2 ar.
rikenskapsaret avslutades
244 Hantera I5pande ver anliggni (avskrivningstyp Bevaras AN-09363/20, 002 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning ekonomisystemet
244 Hantera 1pande Grundbok Bevaras /AN-09363/20, 001 Registreras i Raindance Digitalt Nej Ekonomiska handelser bokforda sa att de
ekonomiredovisning ekonomisystemet kan presenteras i registreringsordning.
244 Hantera I5pande Handkassa, redovisning 7 r efter utgngen av det | AN-09363/20, 005 i Digitalt Nej
ekonomiredovisning kalenderér da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
244 Hantera 16pande Handlingar rérande investeringar Bevaras /AN-09363/20, 006 Registreras i Raindance Digitalt Nej
iredovisning i
244 Hantera 16pande Handlingar rérande lan Bevaras /AN-09363/20, 006 Registreras i Excel Digitalt Nej Lan mot Koncernbanken.
iredovisning diari
244 Hantera 16pande Huvudbok Bevaras /AN-09363/20, 001 Registreras i Raindance Digitalt Nej Ekonomiska hindelser bokforda sa att de
ckonomiredovisning ckonomisystemet kan presenteras per redovisningsperiod i
isk ordning.
244 Hantera I5pande Inbetalningsjournal 7 r fter utgngen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Lista dver inbetalningar.
ekonomiredovisning kalenderér da ekonomisystemet
244 Hantera lopande Instruktion om redovisningsprinciper Bevaras AN-09363/20, 002 Registreras i Excel Digitalt Nej
dovisning diari
244 Hantera lopande Instruktioner och program till Kassaregister 7 4r efter utgingen av det | AN-09363/20, 003 Digitalt Nej
ckonomiredovisning kalenderar da
rikenskapsaret avslutades
244 Hantera Iopande Internclearingfaktura 2 ar efter utgangen av det | AN-09363/20, 007 Nummerordning Raindance Digitalt Nej Internfaktura. Clearinglistor (debitering
ekonomiredovisning kalenderar di och kreditering).
rikenskapséret avslutades
244 Hantera lopande Inventeringslista/-rapport, tillfallig 2 4r efter utgingen av det | AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej Avser inventering av
ckonomiredovisning kalenderdr da ckonomisystemet anligeningstillgangar. Jamfor Lagerlista
rikenskapsaret avslutades till bokslut.
244 Hantera lopande Inventeri -rapport, & 7 4r efter utgingen av det | AN-09363/20, 015 Registreras i Raindance Digitalt Nej Avser inventering av
ckonomiredovisning kalenderar da ckonomisystemet anliggningstillgangar. Jamfor Lagerlista
rikenskapsaret avslutades till bokslut.
244 Hantera I5pande Kassadifferensrapport 7 r efter utgngen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning kalenderér da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
244 Hantera l6pande Kassaflodesanalys Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i Excel Digitalt Nej
dovisning diari
244 Hantera lopande Kassarapport/kassaredovisning 7 ér efter utgingen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ckonomiredovisning kalenderar da ckonomisystemet
rikenskapsaret avslutades
244 Hantera I5pande Kassationslista, rssammanstallning 7 r efter utgngen av det | AN-09363/20, 015 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning kalenderér da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
244 Hantera 16pande Kodplan Bevaras /AN-09363/20, 002 Registreras i Raindance Digitalt Nej
iredovisning i
244 Hantera 16pande Kontoavstimning 2 ar efter utgangen av det [ AN-09363/20, 013 Metadata SOFIA mellanarkiv Digitalt
ckonomiredovisning kalenderar da
rikenskapsaret avslutades
244 Hantera I5pande Kontoplan med kodforteckning Bevaras AN-09363/20, 002 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning ekonomisystemet
244 Hantera I5pande Kontoutdrag, bankgiro/plusgiro 7 r efter utgngen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning kalenderér da ekonomisystemet
244 Hantera l6pande Kvitto 7 ar efter utgangen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej

ckonomiredovisning

kalenderar da
rikenskapsaret avslutades

ekonomisystemet




244 Hantera lgpande Lagerlista till bokslut 7 dr efter utgingen av det | AN-09363/20, 015 Registreras i Raindance Digitalt Nej Avser inventering av lager, till exempel for
ckonomiredovisning Kalenderar di ekonomisystemet likemedel eller sjukvardsprodukter.
riikenskapsret avslutades JamfSr Inventeringslista/rapport.
244 Hantera lpande Lagerrapport 2 ér efter utgingen av det | AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning kalenderar da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
244 Hantera lgpande Resultatrikning, manatlig 2 ir efter utgingen av det | AN-09363/20, 016 Registreras i Raindance Digitalt Nej Den arliga resultatrikningen ingir i
ekonomiredovisning kalenderér da ekonomisystemet arsbokslutet under process 1.2 Planera,
riikenskapsret avslutades forvalta och folja upp verksamheten.
244 Hantera l6pande Riittelsepost, grund-, huvud-, och sidoordnad bokforing Bevaras AN-09363/20, 001 Registreras i Raindance Digitalt Nej
iredovisning i
244 Hantera lgpande Rittelsepost, verifikation 7 dr efter utgingen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning kalenderér da ekonomisystemet
riikenskapsret avslutades
244 Hantera lpande Samlingsplan Bevaras /AN-09363/20, 002 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning ekonomisystemet
244 Hantera lopande Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11 Nej
ekonomiredovisning 25§103
244 Hantera Ipande Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller
ekonomiredovisning diariesystemet upprittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som iér av vikt. Kan vara del av
en kot
244 Hantera lgpande Underlag for i imning av 7 dr efter utgingen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Léneservice far utdata frin Heroma som de
ckonomiredovisning Kalenderar di ekonomisystemet stimmer av mot ekonomisystem och
rikenskapsaret avslutades bankkonton.
244 Hantera lgpande Underlag for inmatning i anliggningsregister 2 dr efter utgngen av det | AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning kalenderér da ekonomisystemet
riikenskapsret avslutades
244 Hantera lopande Underlag for periodisk avskrivning 7 r efter utgngen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt
ekonomiredovisning kalenderar da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
244 Hantera l6pande Underlag till delarsbokslut 7 ar efter utgangen av det |AN-09363/20, 015
ekonomiredovisning kalenderér da
riikenskapsret avslutades
244 Hantera lpande Underlag till arsredovisning med resultatrikning och 7 ér efter utgingen av det | AN-09363/20, 015
i isnis kni kalenderar da
rikenskapséret avslutades
244 Hantera lgpande Utbetalningsjournal 7 ir efter utgingen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i Raindance Digitalt Nej Bankfil.
ekonomiredovisning kalenderér da ekonomisystemet
riikenskapsret avslutades
244 Hantera lopande Utbetalningslista, bankgiro/plusgiro 2 &r efter utgéngen av det | AN-09363/20, 007 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning kalenderar da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
244 Hantera l6pande Virderingsnorm Bevaras AN-09363/20, 002 Registreras i Excel Digitalt Nej
dovisning diari;
244 Hantera lgpande Arsavgifiskvitto 7 dr efter utgingen av det | AN-09363/20, 005 Kronologisk ordning | Arkivbox Papper Nej
ekonomiredovisning kalenderér da
riikenskapsret avslutades
244 Hantera lpande Overforingslogg, ekonomisystem 7 ér efter utgingen av det | AN-09363/20, 012 Registreras i Raindance Digitalt Nej
ekonomiredovisning kalenderar da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
2.4.5 |Hantera skatteredovisning
245 Hantera sk d Deklaration och kopia av undertecknad |7 &r efter utgingen av det | AN-09363/20, 011 Nej
blankett/kvitto elektronisk signatur kalenderar da
rikenskapséret avslutades
245 Hantera skatteredovisning Huvudbok pa bygg- och anliggningsprojekt 17 dr efter utgangen av det |AN-09363/20, 008 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderér da ekonomisystemet
riikenskapsret avslutades
245 Hantera sk d fran siljare for att kunna fullgéra |17 &r efter utgingen av det |AN-09363/20, 008 Metadata SOFIA mellanarkiv Digitalt Nej

vid framtida eller @ndrad

da

anvéndning, fastighet

rikenskapséret avslutades




245 Hantera fran siljare for att kunna fullgora |12 ar efter utgangen av det [AN-09363/20, 009 Metadata SOFIA mellanarkiv Digitalt Nej
vid framtida jning eller dndrad ar da
anvéndning, investeringsvara rikenskapsaret avslutades
245 Hantera sk d K t 7 ar efter utgngen av det | AN-09363/20, 010 Ki isk ordning [ Nararkiv/slutarki Nej
kalenderar da
rikenskapséret avslutades
245 Hantera Kontantfo 7 ar efter utgingen av det | AN-09363/20, 010 K isk ordning [ Nrarkiv/slutarki Nej
kalenderar da
rikenskapsaret avslutades
245 Hantera sk d K 7 ar efter utgingen av det | AN-09363/20, 005 Nej
kalenderar da
rikenskapséret avslutades
245 Hantera skatteredovisning Kopia av ansokan till Skatteverket inklusive kopia av 17 ar efter utgingen av det |AN-09363/20, 008 Registreras i diariet  [Public 360 Digitalt Nej
kopekontrakt, jamkningshandling och underlag for kalenderar da
berikning av justeringsmoms, fastighet rikenskapsaret avslutades
245 Hantera skatteredovisning Kopia av ansokan till Skatteverket inklusive kopia av 12 4r efter utgangen av det | AN-09363/20, 009 Registreras i diariet | Public 360 Digitalt Nej
kopekontrakt, jimkningshandling och underlag for kalenderar da
beriikning av justeringsmoms, investeringsvara rikenskapsaret avslutades
245 Hantera skatteredovisning Kopia av kundfaktura avseende silda investeringsvaror |12 ar efter utgangen av det [AN-09363/20, 009 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ckonomisystemet
rikenskapsaret avslutades
245 Hantera skatteredovisning Kuvitto gillande bréinsle och tillbehor 7 dr efter utgangen av det | AN-09363/20, 010 K isk ordning | Nararkiv/slutarki Nej
kalenderar da
rikenskapséret avslutades
245 Hantera skatteredovisning Kérjournal 7 ar efter utgingen av det | AN-09363/20, 010 Personnummerordning |Heroma Digitalt Nej
kalenderar da
rikenskapsaret avslutades
245 Hantera sk d L 1 fastighet 17 ar efter utgingen av det |AN-09363/20, 008 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
245 Hantera L o ia, investeringsvara 12 ar efter utgingen av det |AN-09363/20, 009 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ckonomisystemet
rikenskapsaret avslutades
245 Hantera sk d 7 ar efter utgngen av det | AN-09363/20, 011 Kronologisk ordning | Cognos Controller Digitalt Nej
kalenderar da
rikenskapséret avslutades
245 Hantera skatteredovisning Periodisk sammanstillning 7 ar efter utgingen av det | AN-09363/20, 011 Kronologisk ordning | Cognos Controller Digitalt Nej
kalenderar da
rikenskapsaret avslutades
245 Hantera skatteredovisning Skrivelse av tillfllig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 201511 Nej
258103
245 Hantera skatteredovisning Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller
diariesystemet upprilttat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ér av vikt. Kan vara del av
en kor
245 Hantera skatteredovisning Underlag till deklaration och kontrolluppgift 7 ar efter utgingen av det | AN-09363/20, 011 Nej
kalenderar da
rikenskapsaret avslutades
245 Hantera skatteredovisning Underlag till momsredovisning AN-09363/20, 011 Registreras i Raindance Digitalt Nej Inklusive momsrapport
ekonomisystemet
245 Hantera skatteredovisning Utdrag ur fastighet 17 ar efter utgingen av det |AN-09363/20, 008 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ekonomisystemet
rikenskapséret avslutades
245 Hantera skatteredovisning Utdrag ur anliggningsregister, investeringsvara 12 4r efter utgingen av det |AN-09363/20, 009 Registreras i Raindance Digitalt Nej
kalenderar da ckonomisystemet
rikenskapsaret avslutades
2.4.6 |Hantera forsakringar
246 Hantera forsikringar Beslut om ersiittning Bevaras AN-2470/18, 002 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser dven avslagsbeslut.
246 Hantera forsikringar Forfragningsunderlag Bevaras AN-2470/18, 002 Registreras i Excel Digitalt Nej
246 Hantera forsikringar Forsikringsavtal Bevaras AN-2470/18, 002 Registreras i Excel Papper Nej




P 24.6 Hantera forsikringar Forsikringsbrev Bevaras AN-2470/18, 002 Registreras i Excel Digitalt Nej Exempel pi de olika forsikringar som kan
diariesystemet tecknas dr: ansvar, tjinsteresa, olycksfall,
milj6 och rittskydd. Vid nyttjande av
forsakringen dterfinns handlingarna i de
processer dir skaderegleringen sker.
P 24.6 Hantera forsikringar Forsikringshandbok Bevaras AN-2470/18, 002 Registreras i Excel Digitalt Nej
diari
P 24.6 Hantera forsikringar Forsikringsvillkor Bevaras AN-2470/18, 002 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
P 24.6 Hantera Informationsblad, internt Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- Nej
11-19
P 24.6 Hantera Skadeanmiilan Bevaras AN-2470/18, 002 Registreras i Excel Digitalt Ja-39kap 1-3 §
diariesystemet OSsL
P 24.6 Hantera forsékringar Skadeanmiilningsblankett, intern Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- Nej
11-20
P 246 Hantera forsikringar Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-] Nej
25§103
P 24.6 Hantera forsékringar Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
diariesystemet upprittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som iér av vikt. Kan vara del av
en kot
P 2.4.8 |Hantera bidrag
P 248 Hantera bidrag Ansdkan om medel Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Permanenta bidrag ska hanteras i
diariesystemet kéirnprocess.
P 248 Hantera bidrag Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Permanenta bidrag ska hanteras i
diariesystemet kérnprocess.
P 248 Hantera bidrag Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11- Nej
25§103
P 248 Hantera bidrag Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
diariesystemet upprittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ér av vikt. Kan vara del av
en kot
P 248 Hantera bidrag Tjansteutlatande Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Permanenta bidrag ska hanteras i
diari kiirnprocess.
P 248 Hantera bidrag Uppfoljningsrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Permanenta bidrag ska hanteras i
diari kiirnprocess.
P 248 Hantera bidrag Utlysning Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Permanenta bidrag ska hanteras i
diari kiirnprocess.
PG |2.5 |Kopa in och upphandla
P 2.5.3 |Forvalta och félja upp ingangna avtal
P 253 Forvalta och folja upp ingingna  [Avtal Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Papper och digitalt |Nej
avtal diari;
P 253 Forvalta och folja upp ingingna | Avtalsregistret/avtalsdatabasen Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
avtal diari;
P 253 Forvalta och folja upp ingingna  |Avtalsdverlitelse Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
avtal diari;
P 253 Forvalta och fSlja upp ingdngna  Kopekontrakt Bevaras AN-09363/20, 006 Registreras i Excel Papper Nej
avtal diari;
P 253 Forvalta och folja upp ingdngna  [Rapport Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Inklusive leverantdrs-/inkpsstatistik
avtal diari;
P 253 rvalta och fGlja upp ingdngna | Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
avtal 25§ 103
P 253 rvalta och folja upp ingangna Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
avtal diariesystemet upprittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ir av vikt. Kan vara del av
en
P 253 Forvalta och folja upp ingingna | Tilldggsavtal Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Papper och digitalt |Nej
avtal diariesystemet
P 253 Férvalta och folja upp ingangna  |Uppsigning av avtal Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
avtal diariesystemet
P 253 Forvalta och folja upp ingingna | Villkorsindringar Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
avtal diariesystemet
P 253 Forvalta och folja upp ingingna  |Andring av kontakt- eller adressuppgifter Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
avtal diariesystemet
P 2.5.4 |Hantera inkop och upphandlingar
P 254 Hantera inkdp och upphandlingar | Anbud Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Ja-19kap3§ |Gller dven ej antagna anbud. Giller
diariesystemet OsL belopp over forsta troskelvirdet LOU.
P 254 Hantera ink8p och upphandlingar | Annonsunderlag Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 254 Hantera inkop och eller andra Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 254 Hantera inkop och upphandlingar | Artikelforteckning Bevaras AN-09363/20, 014 Registreras i Excel Digitalt Nej




254 Hantera inkdp och upphandlingar | Bestéillning 7 4r efter utgingen av det | AN-09363/20, 005 Metadata eller Sharepoint/Public Digitalt Nej
kalenderar da registreras i diariet och i|360/Visma
rikenskapsaret avslutades upphandlingssystem
254 Hantera inkdp och derlag under forsta iLOU |7 4r efier utgangen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i diariet och | Public 360/Visma Digitalt Nej T.ex. inkopsanmodan, anskaffnings-
kalenderar di i upphandlingssystem investeringsbeslut inklusive offerter
rikenskapséret avslutades
2.54 Hantera ink6p och Bestillni lag Gver forsta iLOU Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Ja-19kap 3 § Kan innehilla bilagor av t.ex.
diariesystemet OSL inképsanmodan, anskaffnings-
investeringsbeslut
254 Hantera inkdp och upphandlingar | Bilagor till anbud, rutinmiissig karaktér Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11 Ja-19kap3§ |Bilagor med rutinmissig information, t ex
25§ 103 OsL broschyrer, produktkataloger (ej att
forvixla med prislista, som ska bevaras
med avtalet), dvrigt tryckt material mm om
anbudsgivaren kan gallras nir aval dr
tecknat for upphandlingen.
254 Hantera inkdp och upphandlingar | Bilagor till anbud,modeller och ritningar 5 4r efter det kalenderar da | AN-6141/17, 002 Diarienummerordning | Arkivbox Papper Ja-19kap3§ |Bilagor till anbud och tavlingsbidrag i form
rikenskapsaret avslutades OSL av modeller, ritningar och planer kan
gallras om de &r beskrivna (eller
avbi )i i
254 Hantera inkop och upphandlingar | Fragor och svar Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Ja-19kap3§ |Samt rittelser och fortydliganden under
diari OSL i
254 Hantera inkop och upphandlingar | Fullmakt bolag Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Ja-19kap3§ |Fran leverantor
diari OSL
254 Hantera inkop och upphandlingar | Forhandsannonsering Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
254 Hantera inkop och upphandlingar | Intyg/bevis for kontroll av leverantor Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Ja-19Kkap 3 §
diari OSL
254 Hantera inkp och om Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Vid direktupphandling
254 Hantera inkdp och upphandlingar | Offert, antagen 7 4r efter utgingen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i diariet och | Public 360/Visma Digitalt Ja-19kap3§ | Galler belopp under forsta troskelviirdet
kalenderar da i upphandlingssystem OSL LOU
rikenskapsaret avslutades
254 Hantera inkdp och upphandlingar |Offert, inte antagen Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-] Ja-19kap3§ |Giller belopp under forsta troskelvirdet
25§103 OSL LOU.
254 Hantera inkdp och o Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
254 Hantera inkop och upphandlingar | Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11 Nej
25§103
254 Hantera inkdp och upphandlingar | Skrivelse i drende AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
diariesystemet uppriittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ér av vikt. Kan vara del av
en kor
254 Hantera inkop och upphandlingar | Tilldelningsbeslut Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
254 Hantera inkop och upphandlingar | Uppdragshandling Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Uppdragsbeskrivning, Underlag for beslut,
diariesystemet Uppdragshandling Upphandling
254 Hantera inkop och U Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Ja-19kap3§ | Tidigare kallad forfragningsunderlag.
diari OSsL Inklusive inbjudan, kravstillning
254 Hantera inkp och Upplysning om ti Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
254 Hantera inkop och upphandlingar | Utvarderingsprotokoll Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Ja-19kap3§ |Direktupphandling dokumentation, for
diariesystemet OSL belopp under grinsvirde for upphandling
254 Hantera inkop och upphandlingar | Utvarderingsunderlag Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Ja-19Kkap 3 §
diari OSL
254 Hantera inkop och upphandlingar | Oppningsprotokoll Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Ja-19kap3 §
diari OSL
2.5.5 |Hantera avrop fran avtal
255 Hantera avrop frén avtal Bestillning 7 ar efter utgdngen av det | AN-09363/20, 005 Metadata eller Sharepoint/Public Digitalt Nej
kalenderér da registreras i diariet och i 360/Visma
rikenskapsaret avslutades upphandlingssystem
2.55 Hantera avrop fran avtal Bestillni lag under forsta iLOU 7 ar efter utgdngen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i diariet och [Public 360/Visma Digitalt Nej T.ex. inkdpsanmodan, anskaffnings-
kalenderar di i upphandlingssystem Jinvesteringsbeslut inklusive offerter
rikenskapsaret avslutades
255 Hantera avrop frén avtal Offert, antagen 7 r efter utgngen av det | AN-09363/20, 005 Registreras i diariet och | Public 360/Visma Digitalt Ja-19kap3§ |Giller belopp under forsta troskelvirdet
kalenderar di i upphandlingssystem OSL
rikenskapséret avslutades
255 Hantera avrop frn avtal Order-, uppdrags-, och bestillningsbekriftelse 2 r efter utgngen av det | AN-09363/20, 007 i far 2.0 Digitalt Nej

kalenderar da
rikenskapsaret avslutades

bestillningssystem




diariesystemet

P 255 Hantera avrop frin avtal Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
25§103
P 255 Hantera avrop frin avtal Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
diariesystemet uppriittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ir av vikt. Kan vara del av
en
PG |[2.6 |Administrera allmdnna handlingar
P 2.6.1 |Registrera handlingar och hantera post
P 2.6.1 Registrera handlingar och hantera | Diarium Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i Public 360 Digitalt Nej Diariet ir myndighetens register dver
post diariesystemet i och uppri ingar i
enlighet med TF och OSL
P 26.1 och hantera [E-postl i Microsoft Exchange 90 dagar AN-06027/20 Nej Utfors av VGR IT efter tillimpningsbeslut
post i respektive myndighet. Jfr 1.3
P 2.6.1 Registrera handlingar och hantera |Fullmakt, personadresserad post Vid inaktualitet AN-6139/17, 003 Nej Postdppning, personadresserad post.
post fortlopande
P 26.1 i och hantera over post 2 ar AN-6139/17, 003 Nej Kallas dven REK-bok.
post
P 26.1 i och hantera . 2ar AN-394/15 72, 2015- Nej
post 11-19. A8
P 26.1 i och hantera via a Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- Nej Forst efter uppgifter av vikt antecknats och
post 11-19, A3 tillforts eventuellt drende i diariet
P 26.1 Registrera handlingar och hantera |Postlistor Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- Public 360 Digitalt Nej Utgor ett sokvirde i diariet och ar
post 11-19, A.6 fentliga forutsatt att &
har klassats riitt vid registrering s att
sekretessbelagda uppgifter och
personuppgifter inte visas i postlistan.
P 2.6.1 och hantera [P och registreri isning: Vid inaktualitet AN-6139/17, 003 Nej Utgivna rutiner och riktlinjer i
post ledningssystemet bevaras.
P 2.6.1 Registrera handlingar och hantera [Register 6ver fullmakter Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- Nej
post 11-19, A.6
P 2.6.1 Registrera handlingar och hantera |Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11 Papper/digitalt Nej
Dpost 25§103
P 2.6.1 Registrera handlingar och hantera |Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
post diariesystemet upprittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som iér av vikt. Kan vara del av
en
P 26.1 och hantera fax Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- Nej
post 11-19. A8
P 2.6.2 |Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv
P 2,62 Redovisa, styra och hantera Arkivbeskrivning Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Vid fordndring bevaras den tidigare
handlingar och arkiv diariesystemet beskrivningen
P 262 Redovisa, styra och hantera Arkivforteckning Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i Visual Arkiv Digitalt Nej
handlingar och arkiv diariesystemet
P 262 Redovisa, styra och hantera Arkivinventering Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- Nej
handlingar och arkiv 11-19, A.10
P 262 Redovisa, styra och hantera Forteckning dver IT-stdd som innehaller allménna Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Férteckningen kan ocks inga eller utgdra
handlingar och arkiv handlingar diariesystemet separat bilaga till arkivbeskrivningen
P 2,62 Redovisa, styra och hantera Gallringsbeslut Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Ingér ofta diareforda handlingar
handlingar och arkiv diariesystemet
P 262 Redovisa, styra och hantera Gallringsframstillan Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
handlingar och arkiv diariesystemet
P 262 Redovisa, styra och hantera Gallringsutredning Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
handlingar och arkiv diariesystemet
P 262 Redovisa, styra och hantera IT-forteckning Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Applikationsportfolj, forteckning dver IT-
handlingar och arkiv diariesystemet system
P 2,62 Redovisa, styra och hantera Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11 Nej
handlingar och arkiv 25§103
P 2,62 Redovisa, styra och hantera Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
handlingar och arkiv diariesystemet upprittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som iér av vikt. Kan vara del av
en
P 262 Redovisa, styra och hantera Tillimpningsbeslut om gallring Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Myndighetens beslut om tillimpning av
i och arkiv diari arkivni gallril
P 2.6.3 |Ta emot arkiv
P 2,63 Ta emot arkiv Fullmiktigebeslut om mottagande av allméin handling Bevaras AN-6139/17, 004 Registreras i Excel Digitalt Nej Ingér i fullméktiges protokoll
diariesystemet
P 263 Ta emot arkiv Férteckning dver arkivhandlingar som mottagits Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej




263 Ta emot arkiv Leveransgodkinnande Bevaras AN-6139/17, 004 Registreras i Excel Digitalt Nej
263 Ta emot arkiv Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
25§103
263 Ta emot arkiv Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
diariesystemet uppriittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ir av vikt. Kan vara del av
en
2.6.4 |Overlamna arkiv
264 Overlimna arkiv Fullmiktigebeslut om éverlimnande av allméin handling ~ |Bevaras AN-6139/17, 004 Registreras i Excel Digitalt Nej Ingér i fullmiktiges protokoll
264 Overlimna arkiv Forteckning over arkivhandlingar som overlimnas Bevaras AN-6139/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
264 Overlimna arkiv Leveransframstillan Bevaras AN-6139/17, 004 Registreras i Excel Digitalt Nej
264 Overlimna arkiv Leveransreversal Bevaras AN-6139/17, 004 Registreras i Excel Digitalt Nej
264 Overlimna arkiv Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
25§ 103
264 Overlimna arkiv Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
diariesystemet uppriittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ir av vikt. Kan vara del av
en
2.6.5 [Hantera utlamnande av handlingar
265 Hantera utli av Begiran om med sekretess eller forbehall Bevaras AN-6139/17, 002 Registreras i Excel Digitalt Nej Begiran om journalkopior hanteras i 0~
diariesystemet och sjukvérdens kirnprocess (3.1 Vérda,
och behandla)
265 Hantera utli av Begiran om ej sekretess Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- Nej
11-19. A2
265 Hantera utlimnande av handlingar |Beslut om avslag pa begéiran om utlimnande av allmin | Bevaras AN-6139/17, 002 Registreras i Excel Digitalt Nej Begiiran om journalkopior hanteras i hiilso-
handling diariesystemet och sjukvérdens kirnprocess (3.1 Vérda,
och behandla)
265 Hantera utlimnande av handlingar |Fullmakt Bevaras AN-6139/17, 002 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser fullmakt att ta del av
diari; d handling
265 Hantera utlimnande av handlingar |Samtycke Bevaras AN-6139/17, 002 Registreras i Excel Digitalt Nej Samtycke till utlimnande av
diari; d handling
265 Hantera utlimnande av handlingar |Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
25§103
265 Hantera utlimnande av handlingar |Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
diariesystemet uppriittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ir av vikt. Kan vara del av
en
265 Hantera utli de av Overklagand: Bevaras AN-6139/17, 002 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser overklagenden som inkommer till
diariesystemet giillande utli av
2.7 |Administrera kontroll av personuppgiftsbehandlingar
2.7 Administrera kontroll av Anmiilan av behandling av personuppgifter till Vid inaktualitet AN-6139/17, 006 Kronologisk ordning | Barium Digitalt Nej
27 Administrera kontroll av Anmilan om dataskyddsombud Vid inaktualitet AN-6139/17, 006 Nej Anmiilan om dataskyddsombud frin
i i i till Datainspektionen
27 Administrera kontroll av Anmilan om iftsinci till D: Bevaras AN-6139/17, 005 Registreras i Excel Digitalt Nej
27 Administrera kontroll av Entledigande av dataskyddsombud Vid inaktualitet AN-6139/17, 006 Nej
27 Administrera kontroll av Forordnande av dataskyddsombud Bevaras AN-6139/17, 005 Registreras i Excel Digitalt Nej
27 Administrera kontroll av Konsekvensbedomning enligt GDPR Bevaras AN-6139/17, 005 Registreras i Excel Digitalt Ja
2.7 Administrera kontroll av Personuppgiftsbitridesavtal Bevaras AN-6139/17, 005 Registreras i Excel Papper Nej Visningsexemplar forvaras i Public 360
27 Administrera kontroll av Registerforteckning Bevaras AN-6139/17, 005 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser dataskyddsombud forteckning och
personuppgiftsbehandlingar diariesystemet beskrivning dver personregister och
personuppgifisbehandlingar som anviinds i
verksamheten. Kontaktuppgifter
uppdateras 16pande. Utgdr éven IT-
forteckning dver system som innehéller
allménna handlingar.
2.7 Administrera kontroll av Registerutdrag, begiran om samt svar 2 ér efter upprittande AN-6139/17, 006 Nej Avser enskilds persons begiran om
personuppgiftsbehandlingar registerutdrag och svar pa detta.
2.7 Administrera kontroll av Riskanalys Bevaras AN-6139/17, 005 Registreras i Excel Digitalt Ja Risk- och sérbarhetsanalys
personuppgiftsbehandlingar diariesystemet
2.7 Administrera kontroll av Samtycke till behandling av personuppgifier 2 &r efter att behandlingen | AN-6139/17, 006 Nej Omfattar dven samtycke till publicering av

personuppgiftsbehandlingar

har upphort

foto och film. Om behandlingen vergar
till arkivmyndigheten, réiknas det som att
behandlingen har upphort.




P 27 Administrera kontroll av Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
i i 25§103
P 27 Administrera kontroll av Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
personuppgiftsbehandlingar diariesystemet upprilttat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ir av vikt. Kan vara del av
en
P 2.7 Administrera kontroll av Atertagande av samtycke till behandling av 2 &r efter inaktualitet AN-6139/17, 006 Nej
personuppgiftsbehandlingar personuppgifter
PG [2.8 |Hantera och forvalta IS/IT
P 2.8.1 |Utveckla och inféra IS/IT
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Avtal och dverenskommelse Bevaras AN-09363/20, 006 Registreras i Excel Papper Nej
diariesystemet
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Beredningsrapport Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Beredningsrapport BP 1
diariesystemet
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Beslutsutdrag ur métesanteckning Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
P 281 Utveckla och infora IS/IT Forslag till beslut vid olika typer av projektbeslut inom  |Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
IS/IT Styrmodell diariesystemet
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Forstudie Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
P 2.8.1 Utveckla och infora IS/IT Initieringsunderlag 10 &r efter upprittande AN-09158/19, 004 Metadata Canea/SOFIA mellanarkiv [Digitalt Nej
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT IS/IT-plan Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Behovsinventering i verksamheten
diariesystemet
P 281 Utveckla och infora IS/IT Kallelse med 2 ar efter upprittande AN-6138/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv Digitalt Nej
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Kostnadskalkyl Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- |Metadata Canea/SOFIA mellanarkiv | Digitalt Nej
11-25, A.10
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Kravplan Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Kravplan checklista Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- |Metadata Canea/SOFIA mellanarkiv | Digitalt Nej
11-25. A6
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Leverans- och statusrapport Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- |Metadata Canea/SOFIA mellanarkiv | Digitalt Nej
11-25. A2
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Leveransgodkinnande IS/IT Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Matesanteckningar av betydelse Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Anvinds for métesanteckningar fran t ex
diari j upp, projektgrupr
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Matesanteckningar av ringa eller tillfillig betydelse 2 4r efter upprittande AN-6138/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv Digitalt Nej Uppgifter av operativ karaktir som inte
dokumenterar beslut och uttalanden av
betydelse for verksamheten.Resultatet
dokumenteras i rapport eller pa annat sitt.
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Projektavvikelserapport Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- [Metadata Canea/SOFIA mellanarkiv | Digitalt Nej
11-25, A2
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Projektdirektiv Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Projektplan Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Projektriskanalys Bevaras AN-09158/19, 001 Excel Digitalt Nej
P 281 Utveckla och infora IS/IT Skrivelse av tillillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11] Papper/digitalt Nej
25§103
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
diariesystemet upprittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som iér av vikt. Kan vara del av
en kot
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Slutrapport Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Statusrapport for projekt Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- |Metadata Canea/SOFIA mellanarkiv | Digitalt Nej
11-25. A2
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Supportdokumentation Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- |Metadata Sharepoint Digitalt Nej Avser dokumentation till hjilp for lokal
11-25. A2 il
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Systembeskrivning Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Tid- och aktivitetsplan Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- |Registreras i Canea/SOFIA mellanarkiv | Digitalt Nej
11-25, A.10 projektverktyg
P 28.1 Utveckla och infora IS/IT Uppdragsbeskrivning Bevaras AN-09158/19, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej

2.8.2

Forvalta och drifta IS/IT




Forvalta och drifta IS/IT

‘Anvindarbehbrighet, ansokan om/bestallning

Bevaras, se anmérkning

AN-09158/19, 003

Papper/digitalt

Nej

AN-09158/19, 003 medger individuella
tillimpningar per myndighet. Beslutet
forordar en frist som tillimpas successivt
vid den tidpunkt nar gallring sparar mer
utrymme éin det genererar merarbete i
omsorteringar, dock som tidigast 10 &r
efier upprittande. Fram till dess bevaras
materialet.

Forvalta och drifta IS/IT

Anvindarbehorighet, beslut att tilldela och avsluta

Bevaras, se anmirkning

AN-09158/19, 003

Papper/digitalt

Nej

Avser system som hanteras inom den egna
myndigheten. For regiongemensamma
system se kéirnprocess for regionstyrelsen.
AN-09158/19, 003 medger individuella
tillimpningar per myndighet. Beslutet
forordar en frist som tillimpas successivt
vid den tidpunkt nar gallring sparar mer
utrymme éin det genererar merarbete i
omsorteringar, dock som tidigast 10 &r
efier upprittande. Fram till dess bevaras
materialet.

Forvalta och drifta IS/IT

Anviindarbehdrighet, register

Bevaras, se anmirkning

AN-09158/19, 003

Metadata

Behorighetsbestllning

Digitalt

AN-09158/19, 003 medger individuella

per ighet. Beslutet
forordar en frist som tillimpas successivt
vid den tidpunkt niir gallring sparar mer
utrymme én det genererar merarbete i
omsorteringar, dock som tidigast 10 &r
efter upprittande. Fram till dess bevaras
materialet.

Forvalta och drifta IS/IT

Anvindardokumentation, manual, lathund

Bevaras

AN-09158/19, 002

Registreras i
diariesystemet

Excel

Digitalt

Lathundar, manualer och
anviindarhandledningar for system

Forvalta och drifta IS/IT

‘Awvikelserapport

Bevaras

AN-09158/19, 002

Registreras i
avvikelsehanteringssyst
emet

MedControl

Digitalt

2.82

Forvalta och drifta IS/IT

Bevis om limnad information

Bevaras, se anmirkning

AN-09158/19, 003

Kronologisk ordning

Papper/digitalt

Nej

Tidigare kallad forbindelser, t.ex.
sckretessforbindelser. Avser
dokumentation dr arbetstagaren gjorts
medveten om gillande lagstifining och
diirefler undertecknat. AN-09158/19, 003
medger individuella tillimpningar per
myndighet.

2.82

Forvalta och drifta IS/IT

spar fran i

Vid inaktualitet

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

Metadata

Lokalt pa dator

Digitalt

Cookie-, temp- och historikfiler

Forvalta och drifta IS/IT

Forfragan

Vid inaktualitet

AN-394/15 72, 2015-
11-25, A2

Metadata

Sharepoint

Digitalt

Forvalta och drifta IS/IT

Forvaltningsplan

Bevaras

AN-09158/19, 002

Registreras i
diariesystemet

Excel

Digitalt

'Vidmakthallande och forvaltning av system|

2.82

Forvalta och drifta IS/IT

Granskningslogg

10 r efier upprattande

AN-09158/19, 003

Metadata

Olika system inom VGR

Digitalt

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

Loggar i nitverk och/eller databaser som
dokumenterar tillgang till information
(t.ex. databasfragor, anropens ursprung,
plats, ansvarig anvéndare for
databasoperationer, datum, tidpunkt,
berorda tabeller och filt, historiska samt
uppdaterade vérden) som kan behvas i
revisioner, ansvarsirenden etc.

Forvalta och drifta IS/IT

Informationsklassificering

Bevaras

AN-09158/19, 002

Registreras i
diariesystemet

Excel

Digitalt

Informationsklassning

282

Forvalta och drifta IS/IT

Loggranskning, protokoll

Bevaras

AN-09158/19, 003

Forvalta och drifta IS/IT

Loggutdrag

10 ar efter upprittande

AN-09158/19, 003

Avser t.ex. loggutdrag om vem som last
journal

Forvalta och drifta IS/IT

Loggutdrag, begiran om

10 ar efter upprittande

AN-09158/19, 003

Papper/digitalt

Ja

Forfrigningama hanteras utifran intern
lathund

282

Forvalta och drifta IS/IT

Loggutdrag, verkstillighet

10 ar efter upprittande

AN-09158/19, 003

Digitalt




P 282 Forvalta och drifta IS/IT Riskanalys Bevaras AN-09158/19, 002 Registreras i Excel Digitalt Ja Risk- och sarbarhetsanalys
diariesystemet
P 282 Forvalta och drifta IS/IT Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
258103
P 282 Forvalta och drifta IS/IT Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
diariesystemet uppriittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ir av vikt. Kan vara del av
en
P 282 Férvalta och drifta IS/IT Systemdokumentation Bevaras AN-09158/19, 002 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser system som forvaltas inom
diariesystemet myndigheten.
P 282 Férvalta och drifta IS/IT Uppdragsbeskrivning Bevaras AN-09158/19, 002 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
P 282 Férvalta och drifta IS/IT Atgiirdsrapport Bevaras AN-09158/19, 002 Registreras i Excel Digitalt Ja
diariesystemet
P 2.8.3 |Avveckla IS/IT
P 283 Avveckla IS/IT Beslut om avveckling Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
P 283 Avveckla IS/IT Riskanalys Bevaras AN-09158/19, 002 Registreras i Excel Digitalt Ja
P 283 Avveckla IS/IT Systemdokumentation Bevaras AN-09158/19, 002 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser system som forvaltas inom
P 283 Avveckla IS/IT Tid- och aktivitetsplan Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- |Registreras i Canea/SOFIA mellanarkiv | Digitalt Nej
11-25, A.10 projektverktyg
PG |2.9 |Hantera lokaler, fastigheter och fysisk sakerhet
P 2.10 |Informera, kommunicera och omvirldsbevaka
P 2.10 Informera, icera och inligg i 2 Bevaras AN-5947/17, 003 Registreras i Excel Digitalt Nej Avser samarbetsverktyg, exempelvis
dsbevaka diariesystemet ‘Yammer, Planner (Office 365) m.m. 1
forsta hand verktyg, och appar i
samarbetsgrupper som fungerar i dator och
telefon. Alla anvindare som har ett
personligt konto i VGR:s niitverk har ocksd
tillgang till diverse samarbetsverktyg.
P 2.10 Informera, kommunicera och Bild, publicerad Bevaras AN-5947/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Ej publicerade versioner och dubbletter av
omvirldsbevaka diariesystemet bilder ér inte upprittade handlingar och
kan rensas
P 2.10 Informera, kommunicera och Bild/film/ljud i kommunikationssyfte Bevaras AN-5947/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Bilder och i vissa fall film och ev. ljud i
omvirldsbevaka diariesystemet kommunikationssyfte
P 2.10 Informera, kommunicera och Chatt Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- Nej Kan gallras vid inaktualitet savida det inte
omvirldsbevaka 11-19,A2 tillfor ett drende nytt material.
P 2.10 Informera, icera och Distri Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- Nej Stiindig uppdatering
omvirldsbevaka 11-19, A.6
P 2.10 Informera, icera och Dy ion av den egna ver Bevaras AN-5947/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej D ion av den egna
omvirldsbevaka diariesystemet i form av foto, film, ljud, text.
P 2.10 Informera, kommunicera och Fototillstand Bevaras AN-5947/17, 005 Registreras i Excel Digitalt Nej
omvirldsbevaka diariesystemet
P 2.10 Informera, i och a i ida, utan innehéll eller | Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- [Metadata Outlook Digitalt Nej Forutsitter att innehall som inte ér av ringa
omvirldsbevaka med innehall av ringa eller tillfillig betydelse 11-19, A6 eller tillfillig betydelse har omhindertagits
Ppé annat sitt, t.ex. registrerats i diariet.
P 2.10 Informera, kommunicera och Hemsida, extern och intern Bevaras manadsvis AN-5947/17, 002 Metadata Regionarkivet Digitalt Nej Enligt beslut AN-5947/17, 002 ska
omvirldsbevaka ménadsvisa speglingar g till
P 2.10 Informera, i och Ha i ion till ledningen, HIL Bevaras AN-5947/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej

omvirldsbevaka




2.10 Informera, i och pah d it, av betydelse Bevaras AN-5947/17, 002 Registreras i Excel Digitalt Nej Internt producerad information som
omvirldsbevaka diariesystemet skapats i syfte att liggas ut pi webben ska
bevaras (intervjuer, artiklar, bilder, film,
foto, blogginlagg mm). Information som till
sitt innehall r av tillfillig eller ringa
betydelse (Sppettider etc.) kan gallras vid
i itet. Ej unika ingar pa
webben diir original finns pa annan plats
hos forvaltningen, t. ex. rapporter,
pressmeddelanden, protokoll, statistik,
drsredovisningar, platsannonser m.m., kan
gallras vid inaktualitet forutsatt att
originalet bevaras. Presentation och
gréinssnitt dvs. sidans utseende och
struktur, kan gallras vid inaktualitet da
Regionarkivet utfor en kontinuerlig
arkivering av hemsidor for alla
forvaltningar i VGR.
2.10 Informera, i och 4 hemsida/i it, av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- Nej Information som till sitt innehdll &r av
omvirldsbevaka betydelse 11-19,A2 tillillig eller ringa betydelse (dppettider
etc.) kan gallras vid inaktualitet.
2.10 Informera, icera och och trycksaker, Bevaras AN-5947/17, 001 Registreras i Excel Papper Nej Ett exemplar av egenproducerade
omvirldsbevaka egenutgivna diari informati bev:
2.10 Informera, kommunicera och Inlagg av tillfillig eller ringa betydelse i samarbetsverktyg | Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- Nej
omvirldsbevaka 11-19. A2
2.10 Informera, kommunicera och Inlagg av tillfillig eller ringa betydelse i sociala medier Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- Nej
omvirldsbevaka 11-19. A2
2.10 Informera, kommunicera och Inlagg av vikt i sociala medier Bevaras AN-5947/17, 002 Registreras i Excel Digitalt Nej Giller inldgg i t ex Facebook, Instagram,
omvirldsbevaka diariesystemet Twitter med flera. Bevaras om
konversationen inte ér av av tillfillig eller
ringa betydelse. Information som skapats
enbart i syfte att liiggas ut pi webben
(artiklar, bilder, film, foto, intervjuer
m.m.) bevaras. Presentation och gréinssnitt,
dvs sidans utseende och struktur, kan
gallras vid inaktualitet forutsatt att URL-
addressen meddelats till Regionarkivet.
Sidan kan dé fangas upp i det
kontinuerliga svepet for arkivering av
‘webbsidor hos forvaltningarna i VGR.
2.10 Informera, kommunicera och Inldgg i sociala medier knutet till ett drende Bevaras AN-5947/17, 002 Registreras i Excel Digitalt Nej Giiller inléigg i t ex Facebook, Instagram,
omvirldsbevaka diariesystemet Twitter med flera. Bevaras om
konversationen inte &r av av tillfallig eller
ringa betydelse och diariefors i sitt drende.
2.10 Informera, kommunicera och Kurs och konferensmaterial, i egen regi eller i samverkan | Bevaras AN-5947/17, 004 Registreras i Excel Digitalt Nej Program, deltagarlista/deltagarforteckning,
omviirldsbevaka diariesystemet kursintyg, utbildningsmaterial och
presentationsbilder bevaras. Ovriga
ingar (som inte ingdr i i
eller personalredovisning) kan gallras vid
2.10 Informera, kommunicera och Ljud- och fil ing av vikt for | Bevaras AN-5947/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Lijud- och filmupptagningar knutna till
omvirldsbevaka kommunikationssyfte eller majligt att knyta till enskilt diariesystemet enskilda drenden ska diarieforas. Ljud- och
iirende filmupptagningar gjorda i rent
kommunikationssyfte kan ocksa lagras i
2.10 Informera, kommunicera och Ljud- och filmupptagning, knuten till enskilt rende Bevaras AN-5947/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Om filformatet inte kan lagras i
omvirldsbevaka diariesystemet diariesystemet kan de lagras separat med
2.10 Informera, kommunicera och Nyhetsbrev Bevaras AN-5947/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
omvirldsbevaka diariesystemet
2.10 Informera, kommunicera och Personlig epostlada, utan innehéll eller med innehéll av | Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- |Metadata Outlook Digitalt Nej Forutsitter att innehall som inte dr av ringal
omvirldsbevaka ringa eller tillfillig betydelse 11-19, A7 eller tillfillig betydelse har omhéndertagits
pa annat siitt, t.ex. registrerats i diariet.
2.10 Informera, i och T i i av betydelse Bevaras AN-5947/17, 004 Registreras i Excel Digitalt Nej Presentationsbilder som ingr i
omvirldsbevaka diariesystemet kurser/motsvarande i egen regi eller i
samverkan bevaras tillsammans med dvrigt
2.10 Informera, i och P i ilder av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN 394/15 72, 2015-11 Nej Presentationsbilder enbart till stod for
omvirldsbevaka 25,A.6 presentationer gallras vid inaktualitet.




P 2.10 Informera, i och P genutgi Bevaras AN-5947/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej De flesta anviinder
omvirldsbevaka diariesystemet 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.
P 2.10 Informera, kommunicera och Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
omvirldsbevaka 25§103
P 2.10 Informera, kommunicera och Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
omvirldsbevaka diariesystemet upprittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ér av vikt. Kan vara del av
en
P 2.10 Informera, icera och tryckt exemplar Bevaras AN-5947/17, 001 Registreras i Excel Papper Nej 1 exemplar arligen bevaras.
omvirldsbevaka diariesystemet Verksamhetsberittelsen diariefors i sitt
drende under 1.2.
P 2.11 _|Tillhandahalla bibliotek
P 211 Tillhandahalla bibliotek Avtal rorande tillgang till databaser och Bevaras AN-5947/17, 005 Registreras i Excel Papper Nej
informationsresurser diariesystemet
P 211 Tillhandahalla bibliotek Avtal/forbindelse med lintagare angaende lanekort 2 ar efter upphord giltighet | AN-5947/17, 006 Nej
P 2.11 Tillhandahalla bibliotek Bibliotekskatalog och -databas Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- |Metadata Biblioteksdatabas Digitalt Nej och databas
11-19, A.6 kontinuerligt. Bocker som tillkommer
biblioteket skrivs in och gamla bocker
kasseras och dess plats i databasen raderas
P 2.11 Tillhandahalla bibliotek Handledning Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- Nej
11-19. A6
P 2.11 Tillhandahalla bibliotek Lantagarregister Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- Nej
11-19. A6
P 211 Tillhandahalla bibliotek Registrering av lan per person Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- Nej Nir lanet har 16pt ut och aterlimning har
11-19. A6 skett.
P 2.11 Tillhandahalla bibliotek Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
258103
P 2.11 Tillhandahalla bibliotek Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller
diariesystemet upprittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ér av vikt. Kan vara del av
en
P 2.11 Tillhandahilla bibliotek Underlag for statistik som redovisas vid styrelse/nimnd 1 ar efter upprittande AN-5947/17, 006 Nej
eller i ver iittelse
P 2.12 |Bedriva internt miljéarbete
P 2.12 Bedriva internt miljoarbete Avfallshantering, transportdokument 3 ér efter upprittande AN-6140/17, 003 Metadata SOFIA mellanarkiv Nej Foljer avfallsforordningen SFS 2011:927
P 2.12 Bedriva internt miljoarbete Awvikelsehantering Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i MedControl Digitalt Nej Enligt 1SO 14001
avvikelsehanteringssyst
emet
P 2.12 Bedriva internt miljoarbete Certifikat for gron el Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
P 2.12 Bedriva internt miljdarbete Checklista for kontroll av lagefterlevnad Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej 1SO 14001:2004 4.5.2
diariesystemet Ifylld och signerad
P 2.12 Bedriva internt miljoarbete Checklista for miljobedomning Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Vid ny och forandrad verksamhet. Bevaras
diari
P 2.12 Bedriva internt miljdarbete Delegation av organisatoriska miljoansvaret Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Delegation av organisatoriska
diariesystemet miljoansvaret (till enhetschef,
) ete)
P 2.12 Bedriva internt miljdarbete Dokumentation av utforda métningar for uppfyllande av | Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
handlingsplan diariesystemet
P 2.12 Bedriva internt miljdarbete Dokumentation av utforda métningar for uppfyllande av ~ |Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
a diariesystemet
P 2.12 Bedriva internt miljoarbete Dokumentation av vidtagna korrigerade atgérder, for att | Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej 1SO 14001:2004 4.5.5
slicka avvikelser diariesystemet
P 2.12 Bedriva internt miljoarbete Dokumentation fran utford kalibrering 5 4r efter uppriittande AN-6140/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv Digitalt Nej Foljer miljoledningssystemstandarden 1SO
14001
P 2.12 Bedriva internt miljoarbete Dokumentation som foljer av en handelseplan 5 4r efter upprittande AN-6140/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv Digitalt Nej Foljer miljoledningssystemstandarden 1SO
14001
P 2.12 Bedriva internt miljoarbete Dokumentation éver kemikalichantering Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
P 2.12 Bedriva internt miljoarbete Dokumenterade riskbedomningar Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Utgar ifran risker med kemikalier med
diariesystemet kemiska substanser
P 2.12 Bedriva internt miljoarbete Forteckning over kemikalicombud Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- | Metadata SOFIA mellanarkiv Digitalt Nej Uppdateras Iopande ndr ombud byts ut.
11-19. A6
P 2.12 Bedriva internt miljoarbete Forteckning over miljoombud Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- | Metadata SOFIA mellanarkiv Digitalt Nej Uppdateras Iopande nar ombud byts ut.
11-19. A6
P 2.12 Bedriva internt miljdarbete Forteckning dver styrande och redovisande dokument - Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- [Metadata SOFIA mellanarkiv Digitalt Nej Uppdateras 15pande
milio 11-19. A6
P 2.12 Bedriva internt miljoarbete Forteckning over tillstand for att bedriva verksamheten | Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- | Metadata SOFIA mellanarkiv Digitalt Nej Gallras l6pande vid uppdatering. Avser

11-19,A.6

hantering/lagring/inkdp av vissa imnen




212 Bedriva internt miljoarbete over ver Vid i AN-394/15 72, 2015- |Metadata SOFIA mellanarkiv Digitalt Nej Uppdateras 16pande
dokument - miljé 11-19. A6
212 Bedriva internt miljoarbete Handlingsplan Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
2.12 Bedriva internt miljdarbete Hindelseplan Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Overvakning och mitning
212 Bedriva internt miljoarbete Informationsmaterial Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Intern och extern kommunikation
2.12 Bedriva internt miljdarbete Miljéaspektsforteckning Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Identifiering ocjh beddmning.
diariesystemet Dokumentation av bedémningar av
astpekter och betydande
milidaspekter
2.12 Bedriva internt miljoarbete Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
2.12 Bedriva internt miljoarbete Miljomal Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
2.12 Bedriva internt miljoarbete Miljprogram Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
2.12 Bedriva internt miljoarbete Miljsrapport Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
2.12 Bedriva internt miljoarbete Miljsredovisning Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
2.12 Bedriva internt miljdarbete fran & Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Protokoll frén ledningens genomgéng.
diariesystemet
2.12 Bedriva internt miljdarbete Register dver kemikaliehantering Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- | Webbaserat KLARA Digitalt Nej Uppdateras lpande
11-19, A6 i ikali
system
2.12 Bedriva internt miljdarbete Register dver utbildade miljorevisorer Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- |Metadata SOFIA mellanarkiv Digitalt Nej Uppdateras lopande.
11-19, A.6
2.12 Bedriva internt miljoarbete Revisionsprogram Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Intern miljérevision
diariesystemet
2.12 Bedriva internt miljoarbete Revisionsrapport med bifogade revisionsavvikelser Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Intern miljdrevision
diariesystemet
2.12 Bedriva internt miljdarbete Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-] Nej
25§103
2.12 Bedriva internt miljdarbete Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller
diariesystemet upprittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ér av vikt. Kan vara del av
en
212 Bedriva internt miljoarbete Statistik Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Till Regionens miljéredovisning
212 Bedriva internt miljoarbete Tillstand att bedriva verksamhet Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
2.12 Bedriva internt miljdarbete Tillsynsrapport Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
2.12 Bedriva internt milidarbete Transportdeklaration, farligt gods 3 ar efter upprittande AN-6140/17, 003 Metadata SOFIA mellanarkiv Digitalt Nej
2.12 Bedriva internt miljoarbete Uppfolining av miljomal Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
2.12 Bedriva internt miljdarbete Utbildningsregister Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015- |Metadata SOFIA mellanarkiv Digitalt Nej Utbildning och identifiering av
11-19, A6 kompetensbehov uppdateras 15pande
212 Bedriva internt miljdarbete Arsredovisning, miljo Bevaras AN-6140/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
diariesystemet
2.13 |Tillhandahalla tjanstefordon
213 Tillhandahalla tjénstefordon Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
213 Til a L Bevaras AN-09363/20, 006 Registreras i Excel Digitalt Nej
213 Tillhandahalla tjénstefordon Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
25§103
213 Tillhandahalla tjénstefordon Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller
diariesystemet uppriittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ir av vikt. Kan vara del av
en
2.14 |Hantera informationssakerhet
2.14 Hantera informationssikerhet Anmilan om dataintring Bevaras AN-09158/19, 002 Registreras i Excel Digitalt Ja
2.14 Hantera informationssikerhet Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej
2.14 Hantera infor in; Bevaras AN-09158/19, 002 Registreras i Excel Digitalt Ja
2.14 Hantera informationssikerhet Riskanalys Bevaras AN-09158/19, 002 Registreras i Excel Digitalt Ja Risk- och sarbarhetsanalys
2.14 Hantera informationssikerhet Skrivelse av tillfillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11-| Nej
25§103
2.14 Hantera informationssikerhet Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller
diariesystemet uppriittat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ir av vikt. Kan vara del av
en
2.14 Hantera infor Bevaras AN-09158/19, 002 Registreras i Excel Digitalt Ja

diariesystemet




2.15

Hantera juridiska fragor

2.15 Hantera juridiska fragor Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt
diariesystemet
2.15 Hantera juridiska fragor Dom Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt
diariesystemet
2.15 Hantera juridiska fragor Fullmakt Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Papper
diariesystemet
2.15 Hantera juridiska fragor Foreliggande Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt
diariesystemet
2.15 Hantera juridiska fragor Forlikningsprotokol| Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt
diariesystemet
2.15 Hantera juridiska fragor Polisanmilan Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt
diariesystemet
2.15 Hantera juridiska fragor Skrivelse av tillillig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-11
25§103
2.15 Hantera juridiska fragor Skrivelse i drende Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt Skrivelse i form av Inkommande eller
diariesystemet upprilttat brev, e-postmeddelande eller
liknande som ér av vikt. Kan vara del av
en
215 Hantera juridiska fragor Yttrande Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt
2.15 Hantera juridiska fragor Overklagan Bevaras AN-6138/17, 001 Registreras i Excel Digitalt
3. Forvalta tdg och sparvagnar
3.1 |Avtala om tag och sparvagnar
Avtala om tag och sparvagnar Inkopsavtal, Leasingavtal, tilliggsavtal Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Papper och digitalt [Nej
ER N diari
Avtala om tig och sparvagnar Bankgaranti Bevaras AN-6141/17, 001 Registreras i Excel Papper och digitalt [Nej
3.1 diari
3.2 |Hantera avveckling av tdg och sparvagnar
32 Hantera ing av tag och éillning om istrering av fordon Avregistrering av fordon framn olika
sparvagnar system som tex.
33 Hantera avveckling av tag och Forsaljningshandlingar
sparvagnar
34 Hantera avveckling av tig och

spirvagnar
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