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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invanare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har moéjlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goéteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Dérutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska goras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundlidggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkréva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning
Syftet med denna anvisning

Dokumenthanteringsplanen ska sékerstélla en effektiv styrning och éverblickbarhet av den
information, de allménna handlingar, som hanteras i den dagliga verksamheten. Genom att ge
detaljerade hanteringsanvisningar ska dokumenthanteringsplanen underlétta det dagliga arbetet
for samtliga medarbetare. Den okar ocksé allménhetens mojligheter till insyn i verksamheten.

Dokumenthanteringsplanen dr myndighetens redskap for att skapa enhetliga rutiner som bland
annat behovs for att arkiv- och offentlighetslagstiftningen kréver ordning och sékbarhet till
myndigheternas allmidnna handlingar.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tillsvidare for alla medarbetare och chefer pd Gota Lejon.

Bakgrund

Offentlighetsprincipen syftar till att var och en har ritt till insyn i den offentliga verksamheten.
Detta ar reglerat i tryckfrihetsforordningen (1949:105), i form av rétten att ta del av allminna
handlingar. I offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) regleras hur allménna handlingar ska
hanteras, beskrivas och registreras. Ytterligare bestimmelser kring myndigheters skyldigheter
finns i forvaltningslagen (2017:900) och i arkivlagen (1990:782). Krav pa dokumentation for att
mojliggora transparens gentemot enskilda finns dessutom i dataskyddslagstiftningen.

Det finns ingen lag som séger att en myndighet maste ha en dokumenthanteringsplan. Det &r
dock ett verktyg att skapa forutséttningar for att uppfylla lagstiftarnas intentioner med arkiv-
och offentlighetslagstiftningen. Dérfér har kommunfullméiktige genom Goteborgs Stads
foreskrifter och riktlinjer for arkiv- och informationshantering beslutat att varje myndighet i
staden ska uppritta en dokumenthanteringsplan for den egna verksamheten.

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering.

Goteborgs Stads anvisning for tillimpning av foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering.

Goteborgs Stads rutin for hantering av begiran om utlimnande av allminna handlingar.

Forsékrings AB Gota Lejons klassificeringsstruktur for allménna handlingar

Goteborgs Stads generella bevarande- och gallringsbeslut

Forsékrings AB Gota Lejons separata tillimpningsbeslut av Goteborgs Stads generella gallringsbeslut
Gallring av handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse, diarienummer AN-00821/20

Stodjande dokument

Regionarkivets handledning Uppritta dokumenthanteringsplan — Handledning f6r myndigheter i
Vistra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad.



Forsakrings AB Gota Lejons

dokumenthanteringsplan
Styrande dokument och ett hjalpmedel

Dokumenthanteringsplanen &r en del av bolagets processorienterade informationsredovisning.
Processorienterad informationsredovisning innebér att verksamhetens information
struktureras och redovisas utifran de processer dér informationen skapas. Processerna
presenteras i en klassificeringsstruktur indelad i verksamhetsomraden med underliggande
processer. I klassificeringsstrukturen finns processbeskrivningar som beskriver vad bolaget
gor, men inte vilka handlingar som skapas. Handlingar och handlingstyper redovisas i stéllet
i dokumenthanteringsplanen, i arkivforteckningen och i bolagets diarium.

Forutom dokumenthanteringsplanen ska bolagets processorienterade
informationsredovisning besta av:

o Klassificeringsstruktur med processbeskrivningar
Register/diarium
Arkivforteckning
Arkivbeskrivning och beskrivning av allminna handlingar
Forteckning 6ver IT-system som innehéller allménna handlingar

Arkivbeskrivningen och IT-forteckning paverkas dock mycket lite av den processorienterade
delen av informationsredovisningen.

Dokumenthanteringsplanen styr frimst den pagaende informationshanteringen innan
handlingarna natt arkivet. Dokumenthanteringsplanen talar om hur vi vill att det ska bli,
arkivforteckningen talar om hur det blev. I dokumenthanteringsplanen finns anvisningar for hur
allminna handlingar oavsett medium ska hanteras: om de ska bevaras eller gallras, hur de ska
sorteras och forvaras, om de ska diarieforas och sa vidare. Med en dokumenthanteringsplan ska
alla inom bolaget kunna hantera allménna handlingar konsekvent.

Dokumenthanteringsplanen innebér bolagets tillimpning av bevarande- och gallringsbeslut,
beslutade av Arkivndgmnden. I tabellernas kolumn for gallringsbeslut anges vilket beslut som
tillimpas. En del gallringsbeslut har sedan tidigare separata tillimpningsbeslut och stélls hir
upp i tabellerna tillsammans med hanteringsanvisningar. Andra gallringsbeslut tillimpas i
och med denna dokumenthanteringsplan.

Till skillnad frén arkivforteckningen och diariet dr de handlingar som tas upp i
dokumenthanteringsplanen inga befintliga handlingar som inkommit till eller uppréttats hos
bolaget utan endast olika typer av handlingar som kan eller bor forekomma. Den ér framfor
allt ténkt for bolagets personal d&ven om allménheten ocksé kan ha nytta av planen. Att en
viss handlingstyp finns med i dokumenthanteringsplanen innebér inte att handlingen ska
produceras, ddremot anges hur den ska hanteras om den férekommer.

En dokumenthanteringsplan méste stindigt revideras, eftersom arbetssitt, rutiner och
lagstiftning &r i sténdig utveckling. Dokumenthanteringsplanen innehéller delar dér
gallringsbeslut saknas eller delar dar kartlaggning fortfarande pagér. Ta garna kontakt
med arkivredogorare om du uppticker inaktualiteter eller felaktigheter.



Handling, dokument eller information

Offentlighetsprincipen handlar om att ge allmédnheten insyn i offentliga verksamheter, och en
del i den handlar om handlingsoffentlighet; handlingar ska vara tillgingliga och du har rtt att
ta del av allminna handlingar som inte &r sekretessbelagda.

En handling &r en framstillning i skrift eller pa bild samt upptagning som kan lisas,
avlyssnas eller pa annat sétt uppfattas endast med tekniska hjalpmedel. Information som en
myndighet skapat, mottagit och bevarat som verifiering eller information, for att uppfylla
lagstiftningens krav eller i den 16pande verksamheten.

En handling kan vara allmén eller inte allmén. En allmin handling &r en framstéillning i skrift
eller bild eller upptagning som forvaras hos myndighet och dr att anse som inkommen till
eller uppréttad hos myndighet. Upptagning anses forvarad hos myndighet, om den ar
tillgdnglig for myndigheten i sddan form att den kan ldsas, avlyssnas eller p& annat satt
uppfattas. De handlingar som inte &r allménna &r till exempel en tjénstepersons interna
arbetsmaterial eller utkast.

Allméinna handlingar kan i sin tur vara offentliga eller sekretessbelagda. Alla allminna
handlingar som inte 4r sekretessbelagda dr offentliga. Darmed har alla rétt att 14sa dem.
Ibland innehéller handlingar information som skyddas av sekretess. Infor ett utlimnande gors
en menprovning, detta dr en beddmning som avgor huruvida handlingen ldmnas ut i sin
helhet eller beldggs med sekretess helt eller delvis. Detta regleras genom offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400).

Pa Goteborgs Stads hemsida finns mer information om allmén handling i Géteborgs Stads

Rutin for hantering av begiran om utldmnande av allméinna handlingar

En handling &r ndgot som kan formedla information. Det ska ga att ldsa, titta eller lyssna pa
informationen mer 4n en gang. Information behdver alltsa vara ”lagrad” ndgonstans for att
vara en handling. Det ar dock informationsinnehallet och inte det fysiska lagringsmediet som
ar handlingen/dokumentet.

I dokumenthanteringsplanen redovisas analoga handlingar (framstéllningar) och de
bearbetningar av digital information som faktiskt gors (fardiga handlingar) och inte de
sammanstillningar som &r teoretiskt mojliga att gora (potentiella handlingar).

e En handling kan se ut pa olika sétt: det kan vara exempelvis en text, en karta, en bild,
ljud eller rorlig bild. En handling innehéller och dokumenterar information - men den
kan ha olika form och utseende.

e For att en handling ska betraktas som allmén ska den vara forvarad samt

inkommen till eller upprdttad hos myndigheten.

e En offentlig allmén handling r en handling som inte innehaller sekretessbelagd
information.

e En handling ar allmdn om den forvaras hos en myndighet och dr inkommen till eller
upprattad hos myndigheten.


https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk%3AIntranat.styrandedokument&dominoURL=https%3A//www5.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/056B782A9B6EDA7DC12582260029CD5B%3FOpenDocument&highlight=2%2Callm%C3%A4n%2Chandling&Z7_2B0Q8B1A006J70IBCRF15O30T3
https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk%3AIntranat.styrandedokument&dominoURL=https%3A//www5.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/056B782A9B6EDA7DC12582260029CD5B%3FOpenDocument&highlight=2%2Callm%C3%A4n%2Chandling&Z7_2B0Q8B1A006J70IBCRF15O30T3
https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk%3AIntranat.styrandedokument&dominoURL=https%3A//www5.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/056B782A9B6EDA7DC12582260029CD5B%3FOpenDocument&highlight=2%2Callm%C3%A4n%2Chandling&Z7_2B0Q8B1A006J70IBCRF15O30T3

Bevarande- och gallringsbeslut

Dokumenthanteringsplanen utgor bolagets tillimpningsbeslut av Arkivndmndens generella
bevarande- och gallringsbeslut.

Foljande generella gallringsbeslut for Goteborg Stad ska Forsikrings AB Gota Lejon
tillimpa genom separata tillimpningsbeslut:

Gallring av handlingar av tillféllig eller ringa betydelse (Arkivndmndens beslut, 2015-11-25, §
102, Dnr 392/15 73) (G6ta Lejons tillimpningsbeslut: 2022-02-19 § 9, Dnr 0015/22).

Gallring av pappershandlingar efter skanning (Arkivndmndens beslut, 2015-11-25, § 104, Dnr
393/15 73) (Gota Lejons tillimpningsbeslut 2015-12-18, Dnr 0098/15) For handlingar 2016-
01-01-2024-06-30.

Gallring av pappershandlingar efter skanning (Arkivnimndens beslut, 2025-11-12, § 53, Dnr
RAR-2025-03421) (Gota Lejons tillimpningsbeslut genom denna dokumenthanteringsplan,
Dnr 0098/15) For handlingar fr.o.m 2024-07-01.

Gallring av e-postloggar i Outlook i Microsoft Exchange (Arkivndmndens beslut, 2017-10-25,
§ 62, Dnr AN-5371/17) (Gota Lejons tillampningsbeslut 2017-12-12, Dnr 0038/17).
Bevarande och gallring av chattloggar i Teams i Microsoft 365 (Arkivndmndens beslut, 2023-
02-08, § 15, Dnr AN-07633/22) (Go6ta Lejons tillampningsbeslut 2023-04-20, Dnr 0043/23).
Bevarande och gallring av chattmeddelanden i Teams i Microsoft 365 (Arkivndmndens beslut,
2023-04-20, § 32, Dnr AN-00660/23) (Gota Lejons tillampningsbeslut 2023-04-20, Dnr
0074/23).

Gallring av 16pande medarbetarundersdkningar som tillhandahélls av Namnden for
Intraservice (Arkivndmndens beslut, 2024-06-13, § 21, Dnr AN-0044/23) (Géta Lejons
tillimpningsbeslut 2024-08-20, Dnr 0117/24).

Gallring av motesinspelningar uppréttade i Microsoft Teams (Arkivndmndens beslut, 2024-11-
27, § 49, Dnr AN-05031/24) (Géta Lejons tillampningsbeslut 2025-02-05, Dnr FGL-2024-
00121).

Foljande bevarande- och gallringsbeslut for Goteborgs Stad tillimpar Forsikrings AB Gota
Lejon genom denna beslutade dokumenthanteringsplan:

Bevarande- och gallring av handlingar i inkop- och upphandlingsverksamhet (Arkivndmndens
beslut, 2018-12-05, § 83, Dnr AN-04376/18).

Bevarande- och gallring av handlingar rérande information, kommunikation, referensbibliotek
och kurs- och konferensverksamhet (Arkivndgmndens beslut, 2018-12-05 § 84, Dnr AN-
04373/18).

Bevarande och gallring av handlingar rorande lokaler, fastigheter och fysisk sdkerhet
(Arkivndmndens beslut, 2019-04-12, § 33, Dnr AN-04528/18).

Bevarande- och gallring av information inom administration av allménna handlingar
(Arkivnadmndens beslut, 2019-06-13, § 48, Dnr AN-04385/18).

Bevarande och gallring av handlingar inom personal- och 16neadministration (Arkivndmndens
beslut, 2019-09-19, § 63, Dnr AN-04372/18).

Bevarande och gallring av handlingar inom internt miljoarbete (Arkivndmndens beslut, 2019-
09-19, § 64, Dnr AN-04374/18).

Bevarande och gallring for handlingar inom styrning, planering och uppf6ljning
(Arkivnamndens beslut, 2020-04-22, § 17, Dnr AN-04439/18).

Bevarande- och gallring av ekonomi- och rikenskapsinformation (Arkivndmndens beslut,
2021-12-08, § 68, Dnr AN-08883/21).



Bevarande- och gallring inom IS/IT (Arkivndmndens beslut, 2021-12-08, § 69, Dnr AN-
04375/21).

Bevarande- och gallring av accessloggar i personuppgiftsregister Privacy Records
(Arkivnidmndens beslut, 2019-06-13, § 55, Dnr AN-01254/19).

Bevarande- och gallring av 16pande medarbetarundersokningar i Géteborgs Stad
(Arkivndmndens beslut, 2024-11-27, § 50, Dnr AN-02286/24).

Gallring av registerposter och uppgifter om sjukdagar i systemet Adato samt registerposter i
systemet Stella for tidigare anstillda i Goteborgs Stad (Arkivndmndens beslut, 2025-12-16, §
72, Dnr RAR-2025-09519). For handlingar fr.o.m 2007-01-01.

Foljande specifika bevarande- och gallringsbeslut for Forsikrings AB Gota Lejon tillimpas
genom denna beslutade dokumenthanteringsplan:

Bevarande- och gallring av handlingar i Styra, planera och f6lja upp (Arkivndmndens beslut,
Dnr AN-05127/25).

Bevarande- och gallring av handlingar i VO 3 — 3.3 Reglera skador (Arkivndmndens beslut,
Dnr RAR-2025-08872).

Bevarande- och gallring av handlingar i VO 3 — 3.1 Hantera risk och arbeta forebyggande
(Arkivndmndens beslut, Dnr RAR-2025-09458).

Bevarande- och gallring av handlingar i VO 3 — 3.2 Utveckla och forvalta forsakringar och
villkor (Arkivndmndens beslut, Dnr RAR-2025-09637).
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Gallring och rensning

Gallring innebér att en handling eller uppgift ur handling forstors genom att den sléngs eller
raderas. Begreppen innefattar &ven om man i samband med 6verforing till annan databdrare
forlorar information, mdjligheter till sammanstéllning, skmojligheter eller sitt att faststélla
informationens autenticitet eller ndr handlingen inte ldngre &r sokbar. Gallring &r ddrmed ett
ingrepp i offentlighetsprincipen.

Arkivndmnden dr den ndmnd som beslutar om bevarande och gallring. Inom styrande och
stodjande verksamhetsomraden tar Regionarkivet fram generella bevarande- och
gallringsbeslut som géller for alla myndigheter i Goteborgs Stad. Inom kidrnprocesserna
utreder bolaget vilka handlingar som ska bevaras respektive gallras. Dérefter gors en
gallringsframstéllan till Arkivndmnden som beslutar om godkinnande av framstéllan.

Ett bevarande- och gallringsbeslut far anvdndas forst ndr myndigheten har dokumenterat
tillimpningen av beslutet. Huvudregeln ar att myndigheten dokumenterar tillimpningen i
dokumenthanteringsplanens tabelldel. Undantag fran huvudregeln ar bland annat gallring av
handlingar av tillféllig eller ringa betydelse och gallring efter skanning. For dessa beslut har
fattats separata tillimpningsbeslut och innehéllet i dessa presenteras i
dokumenthanteringsplanens inledning.

En allmén handling som kan gallras har alltid en gallringsfrist. Nér gallringsfristen har 16pt ut

kan handlingen/informationen gallras. Det innebédr om en handling inte 4&r med i
dokumenthanteringsplanen géller alltid bevarande. I dokumenthanteringsplanen anges om
och i forekommande fall nir en handling ska gallras. Detta baseras pa verksamhetens,
rattskipningens och forskningens/allménhetens behov. Nér gallringsfristen &r tidsbestdmd —
exempelvis satt till 2 eller 10 &r — sa betyder det att handlingen fér gallras forst nér &ren
passerat i sin helhet. Hor handlingen till ett drende géller fristen fran datumet da drendet
avslutats. Det vill sdga, en handling uppréttad eller tillhdrande ett drende avslutat 2017 med
en gallringsfrist pa 10 ar far gallras forst i januari 2028.

Att rensa innebér att handlingar som inte ar allménna handlingar, innan arkivering, plockas
bort och forstors. Rensa till skillnad fran gallring dr ddrmed inget ingrepp i
offentlighetsprincipen. Rensning ska utforas av handldggaren 16pande eller sé snart drendet
avslutats. Arbetsmaterial och minnesanteckningar som endast ar av tillféllig betydelse och
som inte behovs for forstaelsen av drendet ska rensas och slédngas. Detsamma géller for
kopior, plastfickor, gem och post IT-lappar.

Handlingar i ursprungligt skick

Dokumenthanteringsplanen omfattar huvudsakligen handlingar i ursprungligt skick, till
exempel originalexemplar, huvudexemplar eller arkivexemplar — inte dubbletter och
arbetskopior. En kopia av en skrivelse som bolaget skickar i vdg blir myndighetens
arkivexemplar. Likasé ska myndigheten arkivera en kopia (av vikt) av ndgon annan
myndighets original som inkommit till myndigheten. Om hanteringen av kopior och
arbetsmaterial andd kommenteras anges detta i dokumenthanteringsplanens (tabelldelens)
kolumn “anvisningar”.
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Gallring av handlingar av tillfallig och ringa

betydelse

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse dr handlingar av generell karaktir och dessa
handlingar &r inte ldmpliga att redovisa i den processorienterade dokumenthanteringsplanen.

Arkivndmnden har beslutat om bevarande och gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse (392/15 73, 2015-11- 25 § 8, A-B) for alla myndigheter i Goteborgs Stad. Det kan
finnas handlingstyper inom denna kategori som dndé redovisas i dokumenthanteringsplanen

(tabelldelen). Sddana handlingstyper kan behdva sérskilda hanteringsanvisningar, men gallras
med stdd av det separata tillimpningsbeslutet.

Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp

Kopior och dubbletter som inte har nadgon
funktion da det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall.

Gallringsfrist

Gallras efter att det sdkerstéllts|

att arkivexemplar finns.

Kommentar

Om ny information har skrivits pa
kopian/dubbletten slutar handlingen
att vara en kopia/dubblett och ska
hanteras som ett original.

Handlingar som utgjort underlag for
myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning

Gallras nér sammanstéllning
eller annan bearbetning gjorts.

Far gallras under forutsittning att
handlingarna inte i 6vrigt har ndgon
funktion.

Cookie- och tempfiler samt webblésares
historikfiler

Gallras nér handlingen
upphort att gilla och/eller
ersatts av ny handling
forutsatt att myndigheten inte
langre har anvéndning for
den.

Register, liggare, listor och andra tillfalliga
forteckningar samt utskrifter av ringa betydelse
fran databaser som har tillkommit for att
underlétta myndighetens arbete och som saknar
betydelse nar det géller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att forsta ett drendes
beredning och beslut, att atersdka handlingar
eller att upprétthalla samband inom arkivet.

Gallras nér handlingen saknar
funktion for drendet/
atersokning av handlingar/ att
uppritthalla samband inom
arkivet.

Ex: Listor ur IT-system for att stimma
av information, eller som hjélp vid
annat arbete

Felaktiga uppgifter i upptagningar for
automatiserad behandling av registerkaraktér,
vilka tillkommit genom skrivfel, riknefel eller
motsvarande forbiseendefel.

Gallras efter att rattning har
skett.

Handlingar som endast tillkommit for kontroll
av postbefordran, under forutséttning att de inte
langre behdvs som bevis for att en forsandelse
har inkommit till eller utgétt frin myndigheten.

Gallras efter att drendet
avslutats.

Ex: Inldmningskvitton for
rekommenderad post

Inkomna eller expedierade framstéllningar,
forfragningar och meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinméssig karaktér.

Handlingar enligt ovan som beddms kunna leda
till fortsatt handlaggning eller senare atgérder.

Gallras efter
genomldsning/svar/
vidarebefordran.

Gallras 6 méanader efter
handling inkommit eller
expedierats.

Ex: Forfragningar frén allménheten,
motestider, oppettider eller annan
allmén information.

Handlingar som har inkommit for kdinnedom
och som inte har foranlett nagon atgérd, om de
dven 1 Ovrigt dr av ringa betydelse.

Gallras efter genomlésning.

Reklam och inkomna kurs- eller
konferensinbjudningar

Gallras efter genomlédsning/
svar/vidarebefordran.
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Inkomna handlingar som inte berdr
myndighetens verksamhetsomrade, eller som &r
meningslosa eller obegripliga, om handlingarna
inte kraver vidarebefordran till

annan myndighet eller enskild for atgérd.

Gallras efter genomladsning/
svar/vidarebefordran.

Ex. E-post utan innehéll
Bifogade filer som inte kan 6ppnas
Spam

Mottagnings- och delgivningsbevis under
forutséttning att de inte har paforts anteckning
som tillfort drende sakuppgift eller inte langre
behdvs som bevis for att en forsdndelse har
inkommit till eller utgatt fran myndigheten.

Gallras efter att drendet har
avslutats.

Handlingar som inkommit till myndigheten i
icke autentiserad form, till exempel fax eller e-
post, om en autentiserad handling med samma
innehall har inkommit i ett senare skede.

En forutséttning &r att handlingen inte har
paforts ndgra anteckningar av betydelse for
myndighetens beslut eller for handlédggningens

géng.

Gallras sa snart autentiserad
handling inkommit till
myndigheten.

Om den forst inkomna handlingen
paforts ankomststdmpel bor den
bevaras till dess att drendet har
avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenterats pé annat sétt. Ror
drendet myndighetsutovning

mot enskild bor handlingen bevaras
till dess att 6verklagandetiden har 16pt
ut.

Handlingar som har inkommit till myndigheten
eller expedierats frdn myndigheten i elektronisk
form, till exempel e-post, om handlingarna har
overforts till annat format eller annan
databarare, till exempel genom utskrift pa

papper.

Gallras efter 6verforing till
annat format.

En forutséttning &r att 6verforingen
endast har medfort ringa forlust. For
att forlusten ska anses ringa, krévs att
handlingarna inte &r autentiserade
genom elektroniska signaturer eller
motsvarande eller inte heller vara
strukturerade pa ett sadant sétt att
betydande bearbetningsmdojligheter gar|
forlorade.

Handling som inkommit till myndigheten i form
av SMS, MMS, meddelande i rostbrevlada,
telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort
ett drende sakuppgift.

Gallras sa snart informationen
dokumenterats i en
tjansteanteckning som tillforts
ovriga handlingar i drendet.

Handlingar som har ¢verforts till annan
databérare inom samma medium.

Gallras efter 6verforing till
annan databédrare inom
samma medium och efter att
det sidkerstillts att
overforingen inte lett till
informationsforlust.

Under forutséttning att de inte langre
behdvs for sitt &ndamal, till exempel
arkivexemplar av upptagningar for
automatiserad behandling och
mikrofilm (sdkerhets-, mellan- och
bruksexemplar) som har ersatts av nya
exemplar, samt upptagningar for
automatiserad behandling som endast
framstallts for dverforing, utlimnande,
utlan eller spridning

av handlingar.

Handlingar som uppréttas och sprids
elektroniskt i informationssyfte under
forutsittning att handlingarna har 6verforts till
annat lagringsformat eller annan databidrare for
bevarande. Om 6verforingen innebér forlust av
samband med andra handlingar inom eller utom
myndigheten, till exempel genom elektroniska
lankar, far en beddmning goras i varje enskilt
fall av lankarnas virde.

Handlingar som avses i forsta stycket och som
ar felaktiga eller inaktuella, under forutsittning
att de ersétts av réttade/uppdaterade handlingar.

Gallras efter 6verforing till
annat lagringsformat.

Gallras efter
rattning/uppdatering

En forutséttning ér att de uppgifter
som réttats/uppdaterats endast dr av
tillfalligt intresse (till exempel
adresser, telefonnummer, 6ppettider).
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Gallring av pappershandlingar efter skanning

Arkivndmnden har beslutat (2015-11-25 § 104, dnr AN-393/15 73 samt 2025-11-25, dnr
RAR-2025-03421) att samtliga myndigheter inom Géteborgs Stad far gallra
pappershandlingar efter skanning.

Samtliga handlingar som inkommer till bolaget i pappersform ska skannas, med undantag for
handlingar som p.g.a. format, graskala, farg eller andra egenskaper inte tillfredsstéllande kan
bevaras enbart som skannad bild. Sddana handlingar diariefors utan bifogat dokument och
originalet sparas i pappersarkivet. Myndigheten far dven franga skanning i de fall en
handling som ska diarieforas dr mycket omfattande eller inbunden. Originalhandlingen
bevaras i den fysiska akten. Inga handlingar ska skrivas ut till pappersarkivet som inkommit
till bolaget i digital form.

Alla handlingar utan underskrift och sddana handlingar med underskrift som inte behovs for
bevisvérde eller av andra skil ska gallras efter skanning och diarieforing, efter kontroll att
den skannade versionen ar likalydande med ursprungshandlingen.

Handlingstyper som vid forekomst i papper far gallras efter skanning till Ciceron, I:, Adato,
Insman, Proceedo kan férekomma i samtliga av dokumenthanteringsplanens
verksamhetsomraden. De handlingar som fér gallras ska alltid ha registrerats innan gallring
verkstills.

Forsikrings AB Gota Lejons forutsittningar for att fa gallra efter skanning:

e Det maste alltid finnas en specifik anvisning for att kunna fi gallra en handling
efter att du har skannat in handlingen. Om det inte finns anvisning for det sd far du
inte gallra pappershandlingen efter att du har skannat. Handlingstyperna har diariet”
som forvaring och “digital” som arkivmedium i dokumenthanteringsplanens tabeller.
Handlingstyper som inte far gallras efter skanning i diariet har diariet” som forvaring
och ”papper och digital” som arkivmedium i tabellerna.

e Pappershandlingarna fir enbart gallras efter kontroll av den digitala filen. Du som
har skannat maste alltid kontrollera och sédkerstélla att den digitala fil som har skapats
vid skanning gér att Oppna i diariet och stimmer helt 6verens med pappersoriginalet
som du vill gallra. Om skanningen inte kan tillgodose att den digitala filen stimmer
overens med pappersoriginalet ska pappersoriginalet bevaras.

e Dokument ska enbart skannas och registreras som bildfil, i icke-komprimerat PDF-
format, i farg och med minsta upplosning 300 dpi.

e Pappershandlingen kan komma att behovas bevaras for sitt bevisvirde! Handlingar
kan behova bevaras i pappersoriginal oavsett om de ndmns i denna hanteringsanvisning
om de uppfyller ndgon av de listade kriterierna nedan. Det aligger ansvarig medarbetare
att bedoma detta.

e Handlingar som inte ska gallras efter skanning &r:

- Avtal och kontrakt signerade med fysisk signatur

- Aganderittshandlingar

- Handlingar som behdvs for att styrka ett legalt forhallande

- Handlingar som behovs for bevisvirde

- Handlingar som pa grund av format, graskala, farg eller andra egenskaper inte
tillfredsstdllande kan bevaras enbart som skannad bild.
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Struktur och innehall

Dokumenthanteringsplanen &r strukturerad utifrdn bolagets klassificeringsstruktur. Planen &r
indelad i verksamhetsomraden (VO). Ett verksamhetsomrdde &r en grupp processer som hor
thop, exempelvis genom att ha gemensamma mal, malgrupper eller regelstod.
Verksamhetsomradena utgor den Oversta nivan i klassificeringsstrukturen och utgor en
rubrikniva. Bolaget har tre verksamhetsomraden:

e Styrande processer — De styrande processerna karaktériseras av att de handlar om
ledning och styrning. Hér ingér exempelvis handlingar som avser politisk verksamhet
respektive myndighetsstyrning, samt dven drivandet av projekt och krishantering. De
styrande processerna &r placerade forst, som VO 1 — Styra, planera och félja upp.

e Stédjande processer — I de stodjande processerna finns det som behdvs kring
exempelvis anstéillningar, l6ner, IT, lokaler och administrera allménna handlingar. Hér
finns de administrativa och tekniska funktioner som behdvs for att halla i gang
karnverksamheterna. De stddjande processerna finns inom VO 2 — Ge verksamhetsstod.

e Kirnprocesser —Bolaget har ett verksamhetsomrade for sin kidrnverksamhet och finns
inom VO 3 - Forsdakra Goteborgs Stads tillgangar och verksamheter.

Varje verksamhetsomréde &r indelat i processgrupper (PG) som &r en gruppering av
processer som utifran exempelvis tjédnster/produkter eller malgrupp logiskt hor ihop. Nivan
utgdr en rubrikniva. Processgrupperna bestar sedan av flera processer (P). Processer avser en
avgrinsad foljd av aktiviteter som féorekommer upprepat i verksamheten, det vill siga ett
aterkommande arbetsflode med tydlig borjan och slut. Exempelvis: Ge verksamhetsstod
(VO), Hantera personalsociala fragor (PG), Kompetensutveckia (P).

Handlingstyper som kan forkomma i alla eller i flera processer

Det finns handlingar som kan forekomma i alla eller i flera av bolagets processer och ar av
generell karaktir. Handlingstyperna kan férekomma i samtliga processer dér drenden kan gé
upp i styrelsen. Dessa presenteras utanfor dokumenthanteringsplanens tabelldel. Deras
hanteringsanvisningar skulle vara identiska oavsett process och ddrmed gora
dokumenthanteringsplanen onddigt stor och svardverblickbar.

Foljande tolv handlingstyper tas inte med i bevarande- och gallringsframstallningar till
Regionarkivet men ska bevaras utifran arkivlagens 3 §.

*  Protokollsutdrag

* Tjansteanteckning

*  Yrkande

*  Yttrande

* Reservation

* Tjénsteutlatande

* Delegationsbeslut

*  Verkstillighetsbeslut

*  Beslutsunderlag

» Utgdende remiss

* Remissvar

* Remissvar sammanstillning
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Sa laser du dokumenthanteringsplanen (tabelldelen)

Dokumenthanteringsplanen utgér ifran bolagets klassificeringsstruktur. Varje process redovisas med
en beskrivning i text, direfter foljer en tabell med de handlingstyper som férekommer i denna.
Tabellerna ir alla strukturerade pa samma sitt. I rubrikféltet Gverst syns vilken process
handlingarna uppkommer i. Kolumnerna i tabellen har foljande rubriker:

Handlingstyp
Hér anges bendmningen pé sjdlva handlingen som skapas inom varje process. Det &r létt att tro att

en aktivitet endast bestér av en enda handling, men i sjélva verket kan ménga aktiviteter innehalla
mer &n en handlingstyp. Observera att liknande handlingstyper kan forekomma i flera processer, ett
rad ar att alltid kontrollera mot processnamnet i rubrikfiltet.

Bevaras/gallras
Hér anges om handlingen ska bevaras (sparas for evigt), eller gallras (forstoras). Om en handling

ska gallras uttrycks det genom en frist, exempelvis Gallras 10 dr efter att beslut har fattats. Detta
betyder att handlingen ska gallras 10 kalenderar efter att beslutet har fattats. Om beslutet fattades
2024 kan handlingen gallras i januari 2035.

Gallringsbeslut
Anger med stdd av vilket av Arkivndmndens generella eller myndighetsspecifika bevarande- och

gallringsbeslut handlingen omfattas av och kan gallras med stod av. Det ar diarienumret for
Arkivndmndens beslut som anges; till exempel AN-04439/18. Om gallringsbeslut saknas géller
bevarande.

Forvaring

Anger hur (pa vilket sétt) och var en handling forvaras under det pagaende arbetet i den dagliga
verksamheten; i ett verksamhetssystem, i Ciceron DoA eller pA Gemensam katalog (I:), i pirm eller
kanske i en arkivbox.

Sortering
Sortering handlar om hur handlingarna hélls ordnade, ibland uppges hér att de ordnas systematiskt.

Detta innebér att de sorteras och forvaras pa ett 1 forvag bestamt sitt, till exempel efter
personnummer, fakturanummer, kronologiskt eller namn. Diarieforing sker i Ciceron DoA, som ir
bolagets standardsystem for dokument- och drendehantering.

Arkivmedium
Har anges i vilken form som handlingarna dr, det vill sdga om de &r digitala eller analoga (i

pappersform).

Sekretess
Hair anges om det brukar forekomma sekretessbelagda uppgifter i handlingstypen, med hénvisning

till géllande paragraf i offentlighets- och sekretesslag. Om filtet &r tomt forekommer vanligtvis
ingen sekretess men kom ihdg att du alltid ska ldsa genom handlingen och goéra en bedomning
utifrdn OSL vid en begéran.

Anmérkning
Har finns fortydliganden och kommentarer om sadant som é&r relevant for hantering, atersokning

eller forstaelsen av en handling som inte redovisas i ndgon av de andra kolumnerna.



1. Styra, planera och félja upp

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete - I denna process ligger det politiska arbetet. Hir kan drenden frén hela klassificeringsstrukturen
hamna, processen avser beslutsfattande, rapportering och liknande hos ndmnd eller styrelse. Denna process omfattar ocksé dvergripande
styrdokument och uppdrag for ndmnder och bolag.

1.1.2 Utfora politiskt ledningsarbete i bolagsstyrelse

Handlingstyp

Gallras/bevaras ‘Gallringsbeslut

1.1.2.1 Hantera sammantrade i presidium

1.1.2.2 Hantera sammantrade i bolagsstyrelse

Forvaring

Sortering

Arkivmedium Sekretess

Anmarkning

Kallelse med foredragningslista Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Naérvarolista Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Protokollsanteckning Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Protokoll Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Voteringslista Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Forteckning dver anmélningsidrenden| Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Yrkande Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Yttrande Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Reservation Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Styrelsens sammantrédestider Gallras efter 2 ar | AN-04439/18, 003 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Presentationsmaterial i styrelsen Se anmérkning AN-04439/18, 004 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Gallras néir handlingen upphort att

1.1.2.3 Hantera arsstamma

gilla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att myndigheten
inte ldngre har anvéndning for den.

Kallelse med foredragningslista Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Narvarolista Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Protokollsanteckning Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Protokoll Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
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Voteringslista Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Yrkande Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Yttrande Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Reservation Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Forvaring

Registreras

Arkivmedium Sekretess

Anmarkning

Registreringsbevis hos Bolagsverket | Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Aktiebok Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Agardirektiv Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Bolagsordning Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

1.1.3.1 Fordela verksamhetsom

raden, ansvar och

uppgifter

Styrelsens arbetsordning och Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

instruktion till VD

Andringsanmiilan till Bolagsverket | Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

om éndrad bolagsordning

Beslut fran Bolagsverket om dndrad | Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

bolagsordning

Bevakningslista Se anmérkning AN-04439/18, 004 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Gallras nédr handlingen upphért att

gélla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att myndigheten
inte ldngre har anvindning for den.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium Sekretess

Anmirkning

Ledamotsregister Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Kontaktuppgiftslista Se anmérkning AN-0392/15 T Systematiskt Digitalt Gallras néir handlingen upphort att
ordnat gélla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att myndigheten
inte ldngre har anvéndning for den.
Arvodesbestimmelser Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
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1.1.4.1 Hantera tillsattning, forandring eller avsagning av fortroendeuppdrag

Avsigelse Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Kommunfullmiktiges beslut om Bevaras AN-04439/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
ledamot

Andringsanmiilan till Bolagsverket | Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
om andring i styrelse

Beslut fran Bolagsverket om dndring | Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

i styrelse

2. Planera, forvalta och folja upp verksamheten - Processen foljer arscykeln frén budget/verksamhetsplan till uppfoljning och redovisning av

resultatet.

1.2.1 Planera verksamhet

Handlingstyp ~ Gallras/bevaras | Gallringsbeslut ~ Férvaring ~ Sortering ~ Arkivmedium Sekretess Anmirkning

1.2.1.1 Hantera tid- och arbetsplanering fér planering och uppféljning

Handlingstyp

Tid- och arbetsplan for planering och
uppfoljning

1.2.1.3 Genomfora budgetering och verksamhets-

Bevaras

AN-04439/18, 001

och affarsplanering

Forvaring

Ciceron DoA

Sortering

Registreras

Arkivmedium

Digitalt

Sekretess

Anmarkning

Budget Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Affdrsplan Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Strategikarta Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Handling upprittas i Stratsys, men
ska diarieforas.

ERSA (egen risk- och solvens Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL 18 § 13

analys)

1.2.1.4 Planera 6vergripande ris

khantering och intern kontroll

Overgripande riskanalys Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL 18§ 13
Intern kontrollplan Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Egenkontrollplan Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

1.2.2 Félja upp verksamhet

Handlingstyp

Gallras/bevaras

1.2.2.1 Genomfora delarsuppfoéljning

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium

Sekretess

Anmirkning

Delérsrapport

Bevaras

AN-04439/18, 001

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

19



1.2.2.2 Genomfora arsrapportering

1.2.2.3 Genomféra ekonomisk lagesrapportering

Arsrapport Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Arsredovisning Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Regelbunden tillsynsrapport (RSR) | Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Solvens- och verksamhetsrapport Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
(SFCR)

Kompletterande tillsynsrapport, AR | Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
QRT-rapport, AR Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

1.2.2.4 Genomféra ekonomisk redovisning av projekt eller uppdrag

Extra ménadsuppfoljning staden Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Handling upprittas i Stratsys, men
ska diarieforas.

Maénadsrapport Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

QRT-rapport, kvartal Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Kompletterande tillsynsrapport, Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

kvartal

Skuldtéckningsrapport (FTA) Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

1.2.2.5 Genomféra uppfoljning av intern kontroll

1.2.2.6 Genomfora rapportering

Inbjudan till dgardialog

och uppfoéljning inom ramen for dgardialog

Bevaras

AN-04439/18, 001

Ciceron DoA

Registreras

Egenkontroll Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Intressekonfliktsrapport Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Incidentrapport Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Digitalt

Handlingsplan fran dgardialog

1.2.2.7 Genomfora annan uppfo

Bevaras

AN-04439/18, 001

jning och rapportering

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Resumé — sammanstillning av arets | Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
héndelser
Verksamhetsrapport Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
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Kundrapport Gallras efter 2 ar | AN-05127/25 Stratsys Systematiskt Digitalt
ordnat

Ink&p- och upphandlingsrapport Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Uppfdljning rekommendation fran Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
kontrollfunktion

Uppfdljning av utlagd verksamhet Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Nulédgesanalys Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Omvirldsanalys av trender Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Vd-brev Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

1.2.3 Forvalta verksamhet

1.3 Utfora internt ledningsarbete - Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten exempelvis férvaltningsévergripande
grupper samt verksamhetsmoten pa avdelnings- eller enhetsniva. Den omfattar dven att organisera arbete och ansvar samt att upprétta och
hantera internt styrande dokument. Dessa kan inga inom ramen fér myndighetens ledningssystem och det systematiska kvalitetsarbetet, till
exempel brandskydds- och sékerhetsarbete.

1.3.1 Hantera planerande, reglerande och normgivande styrande dokument

Handlingstyp

Gallras/bevaras

1.3.1.1 Hantera aktualitetsprévning

Gallringsbeslut

1.3.1.2 Skapalrevidera planerande styrande dokument

Forvaring

Sortering

Arkivmedium

Sekretess

Anmarkning

Vision Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Program Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Plan Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
1.3.1.3 Skapalrevidera reglerande styrande dokument

Policy Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Riktlinje Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Regel Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Anvisning Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Rutin Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Instruktion Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

1.3.1.4 Skapalrevidera normgivande styrande dokument
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

1.3.2.1 Skapalrevidera stodjande dokument

Manual

Se anmérkning

Gallringsbeslut

AN-04439/18, 004

Forvaring

Ciceron DoA

Sortering

Registreras

Arkivmedium

Digitalt

Anmarkning

Gallras néir handlingen upphort att
gélla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att myndigheten

inte langre har anvédndning for den.

Promemoria

Se anmérkning

AN-04439/18, 004

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Gallras ndr handlingen upphért att
gélla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att myndigheten

inte langre har anvéndning for den.

Guide

Se anmérkning

AN-04439/18, 004

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Gallras néar handlingen upphért att
gélla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att myndigheten

inte ldngre har anvéndning for den.

Rad

Se anmérkning

AN-04439/18, 004

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Gallras néar handlingen upphért att
gélla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att myndigheten

inte ldngre har anvéndning for den.

Mall

Se anmérkning

AN-04439/18, 004

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Gallras néar handlingen upphért att
gélla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att myndigheten

inte ldngre har anvéndning for den.

Blankett

Se anmérkning

AN-04439/18, 004

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Gallras nédr handlingen upphért att
gélla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att myndigheten

inte ldngre har anvéndning for den.

Formular

Se anmérkning

AN-04439/18, 004

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Gallras néir handlingen upphort att
gélla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att myndigheten

inte ldngre har anvindning for den.

Informationsmaterial

Se anmérkning

AN-04439/18, 004

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Gallras néir handlingen upphort att
gélla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att myndigheten

inte langre har anvéndning for den.
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Utbildningsmaterial Se anmérkning AN-04439/18, 004 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Gallras nir handlingen upphort att
gélla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att myndigheten
inte ldngre har anvéndning for den.

Handbok Se anmérkning AN-04439/18, 004 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Gallras nir handlingen upphort att

gélla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att myndigheten
inte langre har anvindning for den.

Handlingstyp Gallras/bevaras | Gallringsbeslut Forvaring Sortering Arkivmedium| Sekretess =~ Anmarkning
Klassificeringsstruktur Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Dokumenthanteringsplan Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
1.3.3.1 Hantera organisering av verksamheten/fordela ansvar

Behovsanalys Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Organisationsschema Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Befattningsbeskrivning/Roll- Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
beskrivning

Ans6kan/Anmilan till Finans- Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
inspektionen — lamplighetsprovning

av ledningsperson och ansvarig for

central funktion

Beslut fran Finansinspektionen Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
avseende ldmplighetsprovning av

ledningsperson och ansvarig for

central funktion

Styrelsens samlade kompetens Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Intern lamplighetsprovning Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

1.3.3.2 Hantera firmatecknare

1.3.3.3 Hantera ratten att utse attestant

1.3.3.4 Hantera fullmakt

Fullmakt

Bevaras

AN-04439/18, 002

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt
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1.3.3.5 Hantera systematiskt brandskyddsarbete

brandskyddsarbete

1.3.4 Hantera moéten pa lednings-, verksamhets- och enhetsniva

Handlingstyp

Gallras/bevaras | Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium

Grénsdragningslista, brandskydd Bevaras AN-04439/18, 008 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Protokoll intern brandskyddsrond Bevaras AN-04439/18, 008 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Riskanalys, systematiskt Bevaras AN-04439/18, 008 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL 18 § 13
brandskyddsarbete

Checklista, systematiskt Gallras efter 2 &r | AN-04439/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Sekretess

Anmarkning

Kallelse Gallras efter 2 ar | AN-04439/18, 003 | Stratsys Systematiskt Digitalt
ordnat
Ledningsgruppens métesanteckning | Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Handling upprittas i Stratsys, men
Inklusive affarsledningsmoten ska diarieforas.
Teamens motesanteckning Gallras efter 2 &r | AN-05127/25 Stratsys Systematiskt Digitalt
ordnat
ISK (Intern styrning och kontroll- Gallras efter 2 ar | AN-05127/25 Stratsys Systematiskt Digitalt
gruppen) ordnat
Overprdvningsnamndsprotokoll Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL 21 § 1 | Handling upprittas i Stratsys, men

ska diariefOras.

1.4 Utveckla verksamheten - Processen omfattar de projekt och utredningar som leder till att utveckla verksamheten, till exempel nya
verksamhetssystem eller organisationsfordndringar. Den omfattar dven hanteringen av medarbetarforslag.

1.4.1 Driva standigt forbattringsarbete

Handlingstyp

Gallras/bevaras

1.4.1.1 Hantera verksamhetsutveckling

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium

Sekretess

Anmirkning

Forbittringsforslag/Medarbetar- Bevaras AN-04439/18, 010 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
forslag
Utvérdering Bevaras AN-04439/18, 010 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
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Handlingstyp

1.4.2.1 Hantera forstudie

Bestillning

Gallras/bevaras

Bevaras

Gallringsbeslut

AN-04439/18, 002

Forvaring

Ciceron DoA

Sortering

Registreras

Arkivmedium Sekretess

Digitalt

Anmarkning

Ex bestéllning av forstudie,
underlag, utredning

Direktiv/Uppdrag

Bevaras

AN-04439/18, 002

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Beslut

Bevaras

AN-04439/18, 002

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Ex beslut om forstudie, projekt-
start, avbrytande av projekt.

Dokumentation

Se anmérkning

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Unik dokumentation som har
betydelse bevaras. Ex fristdende
analys, rapport eller plan.

Dokumentation av tillfallig eller
ringa betydelse, eller som
redovisats i ex rapport, gallras efter
projektavslut.

Underlag

Se anmérkning

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Avser unikt material, utredning,
berdkning o s v som ej i sin helhet
redovisas i t ex forstudierapporten,
registreras i Ciceron DoA och
bevaras.

Referensmaterial, underlag och
uppgift som redovisas i rapport
hanteras i projektverktyg och
gallras vid inaktualitet.

Rapport

Bevaras

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Ex statusrapport, slutrapport eller
fristdende analyser, utvarderingar
och sammanstéllningar.

Matesinbjudan med dagordning

Gallras efter 2 ar

AN-04439/18, 003

’71”

Systematiskt
ordnat

Digitalt

Métesanteckning

Se anmérkning

AN-04439/18, 003

Ciceron DoA,
Stratsys

Registreras

Digitalt

Avser métesanteckning fran

t ex styrgruppsmdte som innehéller
beslutspunkt av betydelse for
verksamheten.

Maotesanteckning som inte tillfor
sakuppgift eller innehaller beslut
av betydelse gallras 2 ar efter
avslutat projekt.

25



1.4.2.2 Hantera projekt

Projektbestdllning

Bevaras

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Ex bestillning av projekt, underlag,
utredning inkl. bilaga, t ex effekt-
/nyttoanalys.

Projektdirektiv/Projektuppdrag

Bevaras

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Projektbeslut

Bevaras

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Ex beslut om forstudie, projekt-
start, avbrytande av projekt.

Projektdokumentation

Se anmérkning

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Unik dokumentation som har
betydelse bevaras. Ex fristdende
analys, rapport eller plan.

Projektdokumentation av tillfallig
eller ringa betydelse, eller som
redovisats i ex rapport, gallras efter
projektavslut

Projektunderlag

Se anmérkning

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Avser unikt material, utredning,
berdkning o s v som ej i sin helhet
redovisas i t ex forstudierapporten,
registreras i Ciceron DoA och
bevaras.

Referensmaterial, underlag och
uppgift som redovisas i rapport
hanteras i projektverktyg och
gallras vid inaktualitet.

Testdokumentation, IT-projekt

Gallras 5 ér efter
att [T-16sningen
tagits i drift

AN-04375/18, 003

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Ex felrapport, kravlista, testfall,
testkdrning

Projektrapport

Bevaras

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Ex projektrapport, statusrapport,
delrapport, slutrapport.

Projektplan

Bevaras

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Projektorganisation

Bevaras

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Avser t ex projektets samman-
sittning, projektledare, del-tagare,
delprojekt, tidsplan etc. Ingar oftast
i projektplan.

Andringsbegiran

Bevaras

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Kommunikationsplan

Bevaras

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt
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Riskanalys Bevaras Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Tids- och aktivitetsplan Bevaras Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Projektkalkyl Bevaras Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Métesinbjudan med dagordning Gallras efter 2 &r | AN-04439/18,003 | ~I” Systematiskt Digitalt
ordnat
Moétesanteckning Se anmérkning AN-04439/18, 003 | Ciceron DoA, | Registreras Digitalt Avser motesanteckning fran
Stratsys t ex styrgruppsméte som inne-

haller beslutspunkt av betydelse
for verksamheten.

Moétesanteckning som inte tillfor
sakuppgift eller inne-haller beslut
av betydelse gallras 2 ar efter
avslutat projekt.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

1.5.1.1 Hantera och genomféra revision

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium

Sekretess

Anmirkning

Avisering om inspektion/granskning | Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Granskningsplan Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Foljebrev Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Granskningsrapport Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Granskningsredogorelse Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Revisionsberittelse Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Revisionsredogorelse Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Oberoendebekriftelse Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Svar pé granskning Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Uppfodljningsrapport Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
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1.5.2 Hantera 6vrig granskning/tillsyn

Handlingstyp

Gallras/bevaras

1.5.2.1 Hantera granskningl/tillsyn av extern aktor

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium

Sekretess

Anmarkning

Tips om oegentlighet

1.5.2.2 Hantera tips om oegentligheter

Bevaras

AN-04439/18, 002

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

OSL 17 § 3b

Avisering om inspektion/granskning | Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Granskningsplan Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Avser bl.a. central funktion.
Granskningsrapport Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Svar pa gransknings-/tillsyns-rapport| Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Gransknings-/Tillsynsprotokoll Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Atgirdsplan Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Foreldggande Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Utredning

Bevaras

AN-04439/18, 002

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

OSL 17 § 3b

1.6 Samverka och forhandla som arbetsgivare - Processen omfattar myndighetens forhandlingsarbete och samverkan med de

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

1.6.1 Hantera samverkan enligt avtal

Handlingstyp

Gallras/bevaras ‘ Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium

Sekretess

Anmairkning

Samverkansavtal Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Kollektivavtal Bevaras AN-04439/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Flextidsavtal Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Kallelse till samverkansgrupp Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Protokoll fran samverkansgrupp Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

1.6.1.1 Hantera arbetsrittslig forhandling

Protokoll, forhandling enligt Bevaras AN-04439/18, 002 | Pdrm Systematiskt Papper

medbestimmandelagen (MBL) ordnat

Protokoll, 6verldggning Bevaras AN-04439/18, 002 | Personalakt Systematiskt Papper Avser overldggningsprotokoll vid
ordnat uppsédgning med anledning av

arbetsbrist eller personliga skal.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium

Sekretess

Anmarkning

Kallelse med dagordning Gallras efter 2 ar | AN-04439/18, 003 | Stratsys Systematiskt Digitalt
ordnat
Motesanteckning, APT Se anmérkning AN-05127/25 Stratsys Systematiskt Digitalt Gallras efter 2 &r. Om
ordnat partssamverkan delegeras till APT

ska dessa protokoll bevaras i
enlighet med AN-04439/18, 002

Handlingstyp

1.7.1.1 Hantera arbetsmiljoutredningar

Arbetsmiljoutredning

Gallras/bevaras | Gallringsbeslut

Forvaring

‘ Sortering

Arkivmedium| Sekretess | Anmérkning

1.7.1.2 Hantera atgarder i arbetsmiljo

Systematiskt arbetsmiljoarbete samt | Bevaras AN-04439/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Hari ingér dven organisation for

handlingsplan arbetsmiljoarbetet och
handlingsplan mot krénkning.
Handling upprittas i Stratsys, men
ska diarieforas.

Anmélan om skyddsombud Bevaras AN-04439/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Arbetsmiljoplan Bevaras AN-04439/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Handling upprittas i Stratsys, men
ska diarieforas.

Arbetsmiljoprotokoll Bevaras AN-04439/18, 006 | ’1” Systematiskt Digitalt

ordnat

Riskanalys, arbetsmiljo Bevaras AN-04439/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Riskbedomning, arbetsmiljorisk Bevaras AN-04439/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Riskbedomning infor fordndring Bevaras AN-04439/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Riskanalys gillande Bevaras AN-04439/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

verksamhetsforédndring

Beslut och inspektionsprotokoll, Bevaras AN-04439/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Arbetsmiljoverket

Arlig uppfoljning, arbetsmiljo Bevaras AN-04439/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Handling upprittas i Stratsys, men

ska diarieforas.
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Arbetsmiljorondsprotokoll Bevaras AN-04439/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Handling uppréttas i Stratsys, men

(skyddsrond) ska diarieforas.

Redovisning av genomford atgérd Bevaras AN-04439/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Handling upprittas i Stratsys, men
ska diarieforas.

Arlig medarbetar- och/eller Bevaras AN-04439/18, 007 | Ciceron DoA, | Registreras Digitalt Enkiétsvar hanteras av leverantor

ledarenkét - sammanstillning/rapport

Loépande medarbetarenkét - Gallras efter 2 ar AN-02286/24, 014 | B-Engaged Systematiskt Digitalt Enkatsvar hanteras av leverantor

sammanstéllning/rapport ordnat

Resultat och statistik 16pande Gallras efter 2 &r | AN-02286/24, 012 | B-Engaged Systematiskt Digitalt

medarbetarenkat ordnat

1.8 Besvara remisser och enkater - Processen omfattar remisshantering och enkéter fran instanser inom savél som utanfor staden.

1.8.1 Hantera inkomna remisser och enkater

Handlingstyp

Gallras/bevaras

1.8.1.1 Besvara kommunintern remiss

Remiss/Begéran om yttrande

Bevaras

Gallringsbeslut

AN-04439/18, 007

Forvaring

Ciceron DoA

Sortering

Registreras

Arkivmedium

Digitalt

Sekretess | Anmarkning

Remissvar/Remissyttrande

Bevaras

1.8.1.2 Besvara 6vrig remiss eller enkat

AN-04439/18, 007

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Enkit som anknyter till Bevaras AN-04439/18, 007 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
verksamheten
Svar pa enkéit som anknyter till Bevaras AN-04439/18, 007 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
verksamheten
Remiss/Begéiran om yttrande Bevaras AN-04439/18, 007 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Remissvar/Remissyttrande Bevaras AN-04439/18, 007 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal - Processen omfattar myndighetens handléiggning av synpunkter och klagomal av vergripande

karaktar.

1.9.1 Hantera synpunkt

Handlingstyp

1.9.1.1 Hantera synpunktsarende

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

1.9.1.2 Hantera synpunktsidrende som inte leder till atgard

Synpunkt/Klagomal som inte leder
till atgérd

Gallras efter 2 ar

AN-04439/18, 011

Forvaring

Ciceron DoA

Sortering

Registreras

Arkivmedium

Digitalt

Sekretess | Anmirkning
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1.9.2 Hantera medborgarforslag

Handlingstyp

Gallras/bevaras

‘ Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Svar pa synpunkt/klagomal som inte | Gallras efter 2 &r | AN-04439/18,011 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
leder till atgérd

Forbittringsforslag som inte leder till| Gallras efter 2 &r | AN-04439/18, 011 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
atgérd

Synpunkt/Klagomal som leder till Bevaras AN-04439/18, 010 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
atgérd

Svar pa synpunkt/klagomal som Bevaras AN-04439/18, 010 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
leder till atgérd

Forbattringsforslag som leder till Bevaras AN-04439/18, 010 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
atgard

Berom Gallras efter 2 &r | AN-04439/18, 011 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Fraga Gallras efter 2 &r | AN-04439/18, 011 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Svar pa fraga Gallras efter 2 &r | AN-04439/18, 011 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Arkivmedium‘ Sekretess ‘ Anmirkning

1.9.2.1 Hantera Goteborgsforslag

1.10 Samverka med andra organisationer - Processen omfattar myndighetens samverkan med andra myndigheter, organisationer och
naringsliv. Samverkan sker vanligtvis inom former for projekt och nationella néatverk.
1.10.1 samverka delta i forum

Handlingstyp Gallras/bevaras ‘Gallringsbeslut Forvaring Sortering Arkivmedium| Sekretess | Anmairkning

1.10.1.1 Hantera deltagande i forum

Motesanteckning Gallras efter 2 &r | AN-05127/25 Stratsys Systematiskt Digitalt
_ ordnat
Matesinbjudan Gallras efter 2 &r | AN-04439/18, 003 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Motesdagordning Gallras efter 2 &r | AN-04439/18, 003 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Direktiv/Uppdrag Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Samverkansavtal/overenskommelse | Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Avsiktsforklaring/Letter of intent Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Motesanteckning Bevaras AN-04439/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Motesinbjudan Gallras efter 2 ar | AN-04439/18, 003 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Motesdagordning Gallras efter 2 ar | AN-04439/18, 003 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
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2. Ge verksamhetsstod
2.1 Administrera anstéllning och loner

2.1.1. Rekrytera - Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstillning och annonsering till tillsdttning av tjanst inklusive

spontanansokningar.
Handlingstyp

2.1.1.1 Rekrytera chef, 2.1.1.2 Rekrytera medarbetare, 2.1.1.3 Rekrytera for viss tid

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Forvaring

‘ Sortering

Arkivmedium

Sekretess

Anmarkning

Beslut om inrdttande av Bevaras AN-04372/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Beslut framgér i protokoll fran
befattning/tjanst LG
Annons om rekrytering Bevaras AN-04372/18, 001 | Grade Varbi Systematiskt Digitalt
"1 ordnat
Generellt viktningsinstrument (mall) | Bevaras AN-04372/18, 001 | Grade Varbi Systematiskt Digitalt
"1 ordnat
Motivering av val av sokande Bevaras AN-04372/18, 001 | Grade Varbi Systematiskt Digitalt
"1 ordnat
Sokandeforteckning Bevaras AN-04372/18, 001 | Grade Varbi Systematiskt Centralt hos
1 ordnat Intraservice
Urvalslista Bevaras AN-04372/18, 001 | Grade Varbi Systematiskt Digitalt Avser lista dver personer kallade
1 ordnat till intervju.
Individspecifikt viktningsinstrument | Gallras 2 &r efter | AN-04372/18, 003 | 1" Systematiskt Digitalt OSL 39 § 5a | Avser urvalstest
att anstdllnings- ordnat
beslutet vunnit
laga kraft
Anteckningar fran intervju Gallras 2 ar efter | AN-04372/18, 003 | "I” Systematiskt Digitalt
att anstdllnings- ordnat
beslutet vunnit
laga kraft
Utlatande fran rekryteringskonsult Gallras 2 ar efter | AN-04372/18,003 | 7I” Systematiskt Digitalt
att anstéllnings- ordnat
beslutet vunnit
laga kraft
Sakerhetsprovning Bevaras AN-04372/18, 004 | Sdkerhetsskdp | Systematiskt Papper OSL 35 § 1 p.3| Sammanfattning bevaras,
ordnat underlag fran grundutredning
gallras nér deltagande i
sikerhetskinslig verksamhet inte
langre pagar.
Besked om tjénst till sokande Bevaras AN-04372/18, 001 | Grade Varbi Systematiskt Digitalt
7T ordnat
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Ansokningshandling erhallen tjanst | Bevaras AN-04372/18, 004 | Grade Varbi, Systematiskt Digitalt, Nir rekryteringsédrendet &r
personalakt ordnat papper avslutat skrivs handlingarna ut
och tillfors personalakten.
Avser betygskopia, CV, per-
sonligt brev, registerutdrag ur
belastningsregistret, bakgrunds-
kontroll, skriftligt omddme.
Ansokningshandling ej erhéllen Gallras 2 ar efter | AN-04372/18, 005 | Grade Varbi Systematiskt Digitalt Avser betygskopia, CV, per-
tjénst att anstéllnings- T ordnat sonligt brev, registerutdrag ur
beslutet vunnit belastningsregistret, bakgrunds-
laga kraft kontroll, skriftligt omdome.
Avtal om tillsvidareanstillning Bevaras AN-04372/18, 007 | Personalakt Systematiskt Papper
ordnat
Avtal om tidsbegrinsad anstéllning | Bevaras AN-04372/18, 007 | Personalakt Systematiskt Papper
ordnat
Avtal om tidsbegrinsad Bevaras AN-04372/18, 007 | Personalakt Systematiskt Papper
provanstdllning ordnat
Overenskommelse av vikt Bevaras AN-04372/18, 007 | Personalakt Systematiskt Papper
ordnat
Spontansdkning med bilagor Se anmérkning AN-04372/18, 006 Digitalt, Gallras om och nér det stér klart
papper att sokanden inte kommer att fa

en anstillning.

2.1.2 Hantera anstallning - Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pagédende anstillning fram till upphérande av anstillning.
Har ingar dven att hantera omstéllning, disciplinatgirder och entledigande.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium Sekretess

Anmarkning

Forsikringskassans forfragan kring | Gallras efter 2 ar | AN-04372/18,016 | "I” Systematiskt | Digitalt

inkomst och &rsarbetstid ordnat

Arbetsgivarens svar kring inkomst | Gallras efter 2ar | AN-04372/18, 016 | 717 Systematiskt | Digitalt

och arsarbetstid ordnat

Intervjuprotokoll, sikerhetsprovning Se anmérkning AN-04372/18, 004 | Sékerhetsskdp | Systematiskt Papper OSL 35 § 1 p.3|Sammanfattning bevaras, underlag

ordnat fran grundutredning gallras nér

deltagande i sédkerhetskénslig
verksamhet inte ldngre pagar.

Sjukdagar i Adato som inte ingdri  |Se anmérkning RAR-2025-09519 | Adato Systematiskt Digitalt Gallras nér anstéllningen avslutats

rehabiliteringsdrenden ordnat

Registerposter i Adato och Stella Se anmérkning RAR-2025-09519 | Adato Systematiskt Digitalt Gallras nér anstéllningen avslutats

som saknar koppling till d&renden, Stella ordnat

handlingar eller anteckningar
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2.1.2.1 Hantera forflyttning/omplacering

Omplaceringsutredning Bevaras AN-04372/18,017 | Adato Systematiskt Digitalt
ordnat

Omplaceringserbjudande Bevaras AN-04372/18,017 | Adato Systematiskt Digitalt
ordnat

2.1.2.2 Hantera avgang pa egen

begaran

Ansdkan, uppsigning Bevaras AN-04372/18, 007 | Personalakt Systematiskt Papper Avser avgangsanmalan, skriftlig
ordnat begdran om uppsédgning fran
arbetstagaren.
Beslut om uppsdgning, pé arbets- Bevaras AN-04372/18, 007 | Personalakt Systematiskt Papper Avser avgangsanmalan, skriftlig
tagarens begéiran ordnat begédran om uppsigning fran

2.1.2.3 Hantera sarskild alderspension

2.1.2.4 Hantera avsked, uppséagning eller avstangning

arbetstagaren.

Underrittelse till medarbetare om Bevaras AN-04372/18, 007 | Personalakt Systematiskt Papper OSL 39§ 2
att arbetsgivare dvervéger att sédga ordnat
upp/avskeda.
Beslut om uppsdgning, pé arbets- Bevaras AN-04372/18, 007 | Personalakt Systematiskt Papper OSL 39§ 2 | Forvaras i forslutet kuvert i
givarens begéran ordnat personalakten.
Beslut om avsténgning Bevaras AN-04372/18, 007 | Personalakt Systematiskt Papper OSL39§2
ordnat
Varsel till lokal arbetstagar- Bevaras AN-04372/18, 007 | WinLas, pirm | Systematiskt Digitalt, OSL39§2
organisation som lett till avslut eller ordnat papper
fordndring
Begéran fran arbetstagare att uppge | Bevaras AN-04372/18, 007 | Personalakt Systematiskt Papper OSL 39§ 2
de omsténdigheter som aberopats ordnat
som grund for uppsigning
Uppgift till arbetstagare om de Bevaras AN-04372/18, 007 | Personalakt Systematiskt Papper OSL39§2
omstindigheter som aberopats som ordnat
grund for uppsigning
Besked om att provanstéllning ska Bevaras AN-04372/18, 007 | Personalakt Systematiskt Papper OSL39§2
avbrytas i fortid ordnat
Anteckning, avgdngssamtal Bevaras AN-04372/18, 007 | ’1” Systematiskt Digitalt OSL 39§ 2
ordnat

2.1.2.5 Hantera disciplinatgard

Utredning av disciplinforseelse/
regelovertradelse

Bevaras

AN-04372/18, 011

Personalakt

Systematiskt
ordnat

Papper

OSL 39 § 2
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Beslut om disciplinpéafoljd/atgérd Bevaras AN-04372/18, 011 | Personalakt Systematiskt Papper OSL 39§ 2
vid regeldvertradelse ordnat
Varning Bevaras AN-04372/18, 011 | Personalakt Systematiskt Papper OSL39§2
ordnat
Polisanmélan om/av disciplin- Bevaras AN-04372/18, 011 | Personalakt Systematiskt Papper OSL 39§ 2
forseelse eller regelovertradelse ordnat
2.1.2.6 Hantera avgangsvederlag ‘
Beslut om avgangsvederlag Bevaras AN-04372/18, 007 | Personalakt Systematiskt Papper Forvaras i sekretesskuvert.
ordnat

2.1.2.7 Hantera pension

Besked om att arbetstagare skall Bevaras AN-04372/18, 007 | Parm Systematiskt Papper

lamna sin anstéllning vid 69 ars ordnat

alder

Loneunderlag Bevaras AN-04372/18, Handling forvaras hos

0028 pensionsenheten, Intraservice.

Avtal om sérskild pensionslosning Bevaras AN-04372/18, 030 Handling forvaras hos
pensionsenheten, Intraservice.
Kopia bevaras i personalakt.

Pensionsansokan Bevaras AN-04372/18, 030 Handling forvaras hos
pensionsenheten, Intraservice.

Avtalspension Bevaras AN-04372/18, 030 Handling forvaras hos
pensionsenheten, Intraservice.
Kopia bevaras i personalakt.

Beslut om pension Bevaras AN-04372/18, 030 Handling forvaras hos
pensionsenheten, Intraservice.

Pensionsunderlag Bevaras AN-04372/18, 030 Handling forvaras hos
pensionsenheten, Intraservice.

Pensionsbrev med bilaga Bevaras AN-04372/18, 030 Handling forvaras hos
pensionsenheten, Intraservice.

Anstand med pensionsavgang Bevaras AN-04372/18, 030 Handling forvaras hos
pensionsenheten, Intraservice.

Ansokan om efterlevandepension Bevaras AN-04372/18, 030 Handling forvaras hos
pensionsenheten, Intraservice.

Anmaélan om efterlevandepension Bevaras AN-04372/18, 030 Handling forvaras hos

pensionsenheten, Intraservice.

Kontokuranter pa utbetalda
pensioner

Gallras efter 10 ar

AN-04372/18, 031

Handling forvaras hos

pensionsenheten, Intraservice.
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Kontoutdrag pa utbetald pension

Gallras efter 10 ar

AN-04372/18, 031

Handling forvaras hos
pensionsenheten, Intraservice.

Aterkrav betald pension Gallras efter 10 & | AN-04372/18, 031 Handling forvaras hos
pensionsenheten, Intraservice.
Rittelselista Gallras efter 2 &r | AN-04372/18, 032 Arende upprittas i Service-

portalen

Anmidlan av bisyssla

Bevaras

AN-04372/18, 009

Personalakt

Systematiskt
ordnat

Papper

Begéran om forhandsberikning av Gallras vid AN-04372/18, 033 Handling forvaras hos
pension pensionsavgang pensionsenheten, Intraservice.
Foérhandsberékning av pension Gallras vid AN-04372/18, 033 Handling forvaras hos
pensionsavgang pensionsenheten, Intraservice.
AFA-beslut Bevaras AN-04372/18, 032 | Adato Systematiskt Digitalt
ordnat

2.1.2.9 Hantera dédsfall ‘

2.1.2.8 Hantera bisyssla ‘

Meddelande om dodsfall Bevaras AN-04372/18, 007 | Personalakt Systematiskt Papper Kopia AFA TGL-forsakring,
ordnat anmalan till Intraservice
pensionsenhet.
Div. handlingar, dodsfall Bevaras Personalakt Systematiskt Papper Avser bl a handling rérande
ordnat efterlevandeforsakring.

2.1.3 Berédkna och betala ut I6ner, arvoden och pension - Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag fran anstillda.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium

Sekretess

Anmarkning

Personalf6rteckning Bevaras AN-04372/18, 026 | Personec Systematiskt Digitalt OSL39§3
ordnat
Lonelista/Lonespecifikation Bevaras AN-04372/18, 026 | Personec Systematiskt Digitalt
ordnat
Kostnadskontroll Gallras efter 2 &r | AN-04372/18, 028 | Personec Systematiskt Digitalt Avser rapport/lista i Personec
ordnat som tas fram av chef.
Uppbordsspecifikation Bevaras AN-04372/18, 029 En sammanstéllning av uppgifter
fran flera olika system. Ldmnas
av Intraservice till Skatteverket.
Kontrolluppgift Bevaras AN-04372/18, 029 | Personec Systematiskt Digitalt
ordnat
Loneavdrag Se anmérkning AN-04372/18, 027 | Parm Systematiskt Papper Gallras efter 10 ar om det 4r att
AN-04372/18, 028 ordnat betrakta som rikenskaps-

handling, annars efter 2 ar.
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Beslut om foréndring i 16n

Ansdkan om gruppsjukvards-
forsékring

2.1.3.1 Hantera individuell I6neplacering

Bevaras

Bevaras

AN-04372/18, 026

Personalakt,
Personec

”I”

Systematiskt
ordnat

Systematiskt
ordnat

Digitalt,
papper

Digitalt

Beslut om utmétning av 16n Gallras efter 10 &r | AN-04372/18, 027 | Parm Systematiskt Papper
ordnat
Anmaélan/Beslut om skattejamkning | Se anmérkning AN-04372/18, 027 | Parm Systematiskt Papper Skannas och vidarebefordras
ordnat digitalt till Intraservice varefter
handlingen gallras hos bolaget
efter 10 ar.
Forsakringskassans beslut om Gallras efter 2 &r | AN-04372/18, 032 | Personalakt Systematiskt Papper Avser sjukerséttning heltid, del-
sjukersittning ordnat tid och tills vidare. Vid beslut om
100 % sjukerséttning avslutas
anstillning. Forsdkringskassans
beslutskopia bevaras i
personalakt.
Forsékringskassans beslut avseende | Bevaras AN-04372/18, 017 | Personalakt Systematiskt Papper
rehabiliteringsersittning ordnat
Forstadagsintyg Gallras efter 2 ar | AN-04372/18, 028 | Adato Systematiskt Digitalt
ordnat
Forskottsanmélan Gallras efter 2 ar | AN-04372/18, 028 | Parm Systematiskt Papper Avser forskott pa 16n.
ordnat
Lékarintyg, sjukdom/vard av barn Se anmérkning AN-04372/18, 025 | Adato Systematiskt Digitalt OSL21§1 Gallras 2 ér efter utgangen av det
ordnat ar da franvaron upphorde.
Lakarintyg Gallras efter 2 ar | AN-04372/18, 025 | Parm Systematiskt Papper OSL21§1 Lakarintyg, understigande 6
ordnat manader.
Friskanmélning Gallras efter 2 &r | AN-04372/18, 028 | Personec Systematiskt Digitalt
ordnat
Loneunderlag Gallras efter 2 ar | AN-04372/18, 028 | Parm Systematiskt Papper
ordnat
Aterbetald I6neskuld Gallras efter 2 ar | AN-04372/18, 028 | Parm Systematiskt Papper
ordnat
Aktualisering Bevaras AN-04372/18, 030 Hanteras av Intraservice,

2.1.3.2 Hantera forman ‘

pensionsenheten.

Ansdkan gors till ekonomichef
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Anmélan om gruppsjukvards- Bevaras 717 Systematiskt Digitalt Ansdkan gors av ekonomichef
forsakring ordnat till forsakringsgivare
Underlag for gruppsjukvards- Bevaras Parm Systematiskt Papper
forsdkring ordnat
Bestillning, Visttrafikkort Gallras efter 2 &r | AN-08883/21, 007 | Viésttrafiks Systematiskt Digitalt
bestillnings- ordnat
portal
Underlag Viésttrafikkort Bevaras AN-08883/21, 029 | Parm Systematiskt Papper Avser underlag for forméans-
ordnat beskattning.
Anmilan om miljébonus Bevaras AN-08883/21, 029 | Parm Systematiskt Papper Avser underlag for
ordnat formansbeskattning
2.1.3.3 Hantera I6nerevision
Sammanstéllning, 16nerevision Bevaras AN-08883/21, 026 | “I” Systematiskt Digitalt Hari ingér bl.a. sammanfattning
ordnat av lonerevision samt lista Gver
arlig 16nerevision. Registreras
dven i Personec forhandling.
Loneanalys Bevaras AN-08883/21, 026 | “I” Systematiskt Digitalt
ordnat

2.1.3.4 Hantera arvoden ‘

2.2 Hantera bemanning

Ansokan om forrattningsarvode och | Gallras efter 10 &r | AN-04372/18, 027 | Pdrm Systematiskt Papper
forlorad arbetsinkomst ordnat
Underlag forréttningsarvode och Gallras efter 10 ar | AN-04372/18, 027 | Parm Systematiskt Papper
forlorad arbetsinkomst ordnat
Sammanstéllning utbetalning Gallras efter 10 ar | AN-04372/18, 027 | Personec Systematiskt Digitalt
arvoden ordnat

2.2.1 Hantera bemanning, tjanstledighet och tjansteresa - Processen omfattar bemanningsfragor sésom schemaldggning, semesterplanering,
tjénstledighet och forédldraledighet.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

2.2.1.1 Hantera semesterplanering

Semesterplanering

Se anmérkning

Gallringsbeslut

AN-392/15 73

Forvaring

”I”

Sortering

Systematiskt
ordnat

Arkivmedium Sekretess

Digitalt

Anmarkning

Gallras néir handlingen upphort
att gilla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att
myndigheten inte lingre har
anvindning for den.
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2.2.1.2 Hantera ledighet

2.2.1.3 Hantera tjanstledighet

Ansokan, ledighet ldngre 4n 6 Bevaras AN-04372/18, 024 | Personalakt Systematiskt Papper Registreras dven i Personec
manader ordnat
Ansokan, ledighet kortare &n 6 Gallras efter 2 &r | AN-04372/18, 025 | Personec Systematiskt Digitalt
manader ordnat
Beslut, ledighet ldngre 4n 6 manader | Bevaras AN-04372/18, 024 | Personalakt Systematiskt Papper Registreras dven i Personec
ordnat
Anmaélan om atergéng till arbete Gallras efter 2 &r | AN-04372/18, 025 | Adato Systematiskt Digitalt
ordnat
Ledighet med 16n for fackligt Gallras efter 2 ar | AN-04372/18, 025 | Parm Systematiskt Papper Registreras dven i Personec
uppdrag ordnat

Ansokan, tjanstledighet ldngre 4n 6 | Bevaras AN-04372/18, 024 | Personalakt Systematiskt Papper
manader ordnat
Ansokan, tjanstledighet kortare &n 6 | Gallras efter 2 &r | AN-04372/18, 025 | Personalakt Systematiskt Papper
manader ordnat
Beslut, tjanstledighet Bevaras AN-04372/18, 024 | Personalakt Systematiskt Papper Beslut om beviljad tjdnstledig-
ordnat het framgér i ansdknings-
blankett genom att chef
kryssar i ruta att den godkénns.
Anmilan om étergéng till arbete Bevaras AN-04372/18, 024 | Adato Systematiskt Digitalt Avser anmilan om &tergang
ordnat till arbete vid ledighet ldngre

4n 6 manader.

2.2.1.4 Hantera tjansteresa

Arbetstidsschema

Gallras efter 2 ar

2.2.1.6 Hantera o6vertid, jour och beredskap

AN-04372/18, 028

Personec

Systematiskt
ordnat

Reserédkning Gallras efter 7 &r | AN-08883/21,010 | Personec Systematiskt Digitalt
ordnat

Reserdkning, utland Gallras efter 7 ar | AN-08883/21, 010 | Parm Systematiskt Papper
ordnat

Digitalt

2.2.1.5 Hantera schemaléggning ‘

2.2.1.7 Hantera arbetsbefrielse

2.2.1.8 Forhandla om krigsplacering

Disponibilitetskontroll

Bevaras

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

OSL 38§ 1

Mertidsuppgift Gallras efter 2 ar | AN-04372/18, 028 | Personec Systematiskt Digitalt
ordnat

Overtidsrapport Gallras efter 2 &r | AN-04372/18, 028 | Personec Systematiskt Digitalt Avser underlag for ersittning.
ordnat

Meddelande om krigsplacering

Bevaras

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

OSL38§ 1
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2.3 Hantera personalsociala fragor

2.3.1 Kompetensutveckla - Processen omfattar myndighetsovergripande kompetensutvecklingsplaner samt att anordna eller delta i personalutbildningar.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

2.3.1.1 Hantera deltagande i kurs/utbildning

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium Sekretess

Anmirkning

Intyg fran fritidsstudie Bevaras AN-04372/18, 019 | Personalakt Systematiskt Papper
ordnat

Kursintyg/ Intyg frén Bevaras AN-04372/18, 019 | Personalakt Systematiskt Papper

behorighetsgivande utbildning ordnat

Kurs- och utbildningsmaterial Bevaras AN-04372/18, 022 | ’1” Systematiskt Digitalt
ordnat

Kurs-/Utbildningsprogram Bevaras AN-04372/18, 022 | ’1” Systematiskt Digitalt
ordnat

2.3.1.2 Hantera utbildning och kompetensutveckling

Introduktionsprogram av nyanstélld | Bevaras AN-04372/18, 009 | 1" Systematiskt Digitalt
ordnat

Internutbildningsprogram Bevaras AN-04372/18, 022 | ’1” Systematiskt Digitalt
ordnat

Kompetenskartldggning Bevaras AN-04372/18, 018 | ’I” Systematiskt Digitalt Innefattar IDD-kartldggning
ordnat

Kompetensregister Bevaras AN-04372/18, 022 | ’I” Systematiskt Digitalt
ordnat

Kompetensutvecklingsplan Bevaras AN-04372/18, 022 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Kompetensforsorjningsplan Bevaras AN-04372/18, 022 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Behovsanalys for kompetens- Bevaras AN-04372/18, 018 | 1" Systematiskt Digitalt

forsorjning ordnat

Nuldgesanalys av kompetens- Bevaras AN-04372/18,018 | ’1” Systematiskt Digitalt

forsorjning ordnat

Utvérdering av kompetens- Bevaras AN-04372/18, 018 | 1" Systematiskt Digitalt

forsorjningsarbetet ordnat

Behovsanalys for kompetens- Bevaras AN-04372/18, 018 | 1" Systematiskt Digitalt

utveckling ordnat

Nuldgesanalys av kompetens- Bevaras AN-04372/18, 018 | "1” Systematiskt Digitalt

utveckling ordnat

Utvérdering av genomford Bevaras AN-04372/18, 018 | "1” Systematiskt Digitalt

kompetensutvecklingsinsats ordnat
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Individuell utvecklingsplan Se anmérkning AN-04372/18, 021 | "1” Systematiskt Digitalt Gallras nér handlingen inte
ordnat langre dr nodviandig for att
kunna f6lja upp
overenskommelse eller nir
anstéllningen upphor.
Anteckning fran utvecklingssamtal | Se anmérkning AN-04372/18, 021 | ’I” Systematiskt Digitalt Gallras nér handlingen inte
ordnat langre dr nodviandig for att
kunna f6lja upp
overenskommelse.
Overenskommelse om kompetens- Se anmarkning AN-04372/18, 021 | "I” Systematiskt Digitalt Gallras nir handlingen inte
hojande insats ordnat ldngre dr nodvindig for att
kunna f6lja upp
overenskommelse.
IDD-tenta, fragor och facit Bevaras Ciceron DoA | Registreras Digitalt
IDD-tenta, svar Bevaras Ciceron DoA | Registreras Digitalt

2.3.2 Tillhandahalla friskvard - Processen omfattar att tillhandahalla personalen friskvard och administrera friskvardserséttning. Processen omfattar dven
att bedriva friskvard i form av att erbjuda personalrabatter pa friskvardsanlaggningar med mera samt olika ekonomiska féormaner kopplade till friskvard,
exempelvis cykel- och friskvardsforman

Handlingstyp Gallras/bevaras | Gallringsbeslut Forvaring Sortering Arkivmedium Sekretess Anmarkning
2.3.2.1 Hantera ersattning for friskvard
Beslut om friskvardssubvention Bevaras AN-04372/18, 023 |Benify Systematiskt Digitalt
Férmansportalen | ordnat
Meddelande om friskvards- Bevaras AN-04372/18, 023 |Benify Systematiskt Digitalt
erbjudande Formansportalen ordnat
Ansokan om friskvardsbidrag Bevaras AN-04372/18, 023 Benify Systematiskt Digitalt
Formansportalen | ordnat
Kvitto pa utligg Gallras efter 7 &r | AN-08883/21, 010 | Benify Systematiskt Papper Kvitto ldmnas till Benify
ordnat (avser kvitto for friskvards-
och cykelbidrag)
Beslut/rekvisition, terminalglasdgon | Bevaras AN-04372/18, 023 | Proceedo Systematiskt Digitalt Blankett och faktura skapas
ordnat och forvaras i Proceedo.

2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan - Processen omfattar anmélan, utredning och atgérd av tillbud, arbetsskador och otillaten
paverkan.
Handlingstyp Gallras/bevaras | Gallringsbeslut Forvaring Sortering Arkivmedium Sekretess Anmirkning
2.3.3.1 Hantera tillbud
Avvikelserapport Bevaras AN-04372/18,014 | 1A Sydstematiskt Digitalt
ordnat
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Beslut om atgérd efter olycka eller | Bevaras AN-04372/18,014 | 1A Systematiskt Digitalt
tillbud ordnat
Olycks-/tillbudsrapport Bevaras AN-04372/18,014 | TA Systematiskt Digitalt
ordnat
Tillbudsanmaélan Bevaras AN-04372/18,014 | TA Systematiskt Digitalt
ordnat
Underrittelse till Arbetsmiljoverket | Bevaras AN-04372/18,014 | IA Systematiskt Digitalt Rapport gors i Arbetsmiljo-
om allvarlig olycka/tillbud ordnat verkets system.
Arssammanstillning av Bevaras AN-04372/18,014 | 1A Systematiskt Digitalt
olycka/tillbud ordnat
2.3.3.2 Hantera arbetsskada ‘
Anmélan om arbetsskada Bevaras AN-04372/18,012 | IA Systematiskt Digitalt OSL21§1 Anmaélan av arbetsskada
ordnat registreras i [A. Anméilan
skickas till AFA samt
Forsékringskassan.
Arbetsskadeutredning Bevaras AN-04372/18,012 | TIA Systematiskt Digitalt Avser arbetsgivarens utredning
ordnat om arbetsskada.
Beslut om forebyggande atgdrd med | Bevaras AN-04372/18,012 | TA Systematiskt Digitalt
anledning av arbetsskada ordnat
Lakarintyg vid arbetsskada Bevaras AN-04372/18,012 | TA Systematiskt Digitalt OSL21§1 Forvaras dven i Adato. Avser
ordnat kopia, originalet skickas till
Forsékringskassan.
Anmélan arbetsskadeforsékring Bevaras AN-04372/18,013 | IA Systematiskt Digitalt OSL 21§ 1
ordnat
Ansodkan om ersittning fran Bevaras AN-04372/18,013 | 1A Systematiskt Digitalt OSL 21§ 1
forsakringsbolag ordnat
Beslut om skadeersiéttning Bevaras AN-04372/18,013 | TA Systematiskt Digitalt
ordnat
2.3.3.3 Hantera otillaten paverkan ‘
Anmilan, otillaten paverkan Bevaras AN-04372/18, 015 | 1A Systematiskt Digitalt OSL 17 § 3b Avser tips rorande
ordnat OSL 32 § 3b oegentlighet.
Beslut om atgérd vid fall av otillaten | Bevaras AN-04372/18, 015 | 1A Systematiskt Digitalt OSL 17 § 3b Hanteras av Stadslednings-
paverkan ordnat OSL 32 § 3b kontoret.
Internutredning om otillaten Bevaras AN-04372/18, 015 | 1A Systematiskt Digitalt OSL 17 § 3b Hanteras av Stadslednings-
paverkan ordnat OSL 32 § 3b kontoret.
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Polisanmailan om otillten paverkan | Bevaras AN-04372/18, 015 | 1A Systematiskt Digitalt OSL 17 § 3b
ordnat OSL 32§ 3b

Rapport fran dversyn av intern rutin | Bevaras AN-04372/18, 015 | IA Systematiskt Digitalt Hanteras av Stadslednings-

och kontroll om otillaten paverkan ordnat kontoret.

Rapport rérande oegentlighet Bevaras AN-04372/18, 015 | 1A Systematiskt Digitalt Hanteras av Stadslednings-
ordnat kontoret.

Riskbeddémning Bevaras AN-04372/18,015 | TA Systematiskt Digitalt
ordnat

Utvardering av incidenthantering Bevaras AN-04372/18,015 | TA Systematiskt Digitalt Hanteras av Stadslednings-
ordnat kontoret.

2.3.4 Rehabilitera - Processen omfattar handldggning av rehabiliteringsdrenden och de medicinska, psykologiska, sociala och arbetslivsinriktade atgirderna,

Handlingstyp Gallras/bevaras | Gallringsbeslut Forvaring Sortering Arkivmedium Sekretess Anmarkning

2.3.4.1 Hantera rehabiliteringsinsatser

Anteckning om uppstart av Bevaras AN-04372/18, 017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 1-2

rehabiliteringsirende ordnat

Protokoll fran rehabiliteringsméote Bevaras AN-04372/18, 017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 1-2
ordnat

Anteckning fran avstimnings-/upp- | Bevaras AN-04372/18,017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 1-2

foljningsmote i rehabiliteringsirende ordnat

Rehabiliteringsutredning Bevaras AN-04372/18, 017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 1-2
ordnat

Rehabiliteringsplan Bevaras AN-04372/18,017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 12
ordnat

Utlatande fran foretagshilsovarden | Bevaras AN-04372/18, 017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL21§1
ordnat OSL 39 §§ 1-2

Overenskommelse vid drogmissbruk | Bevaras AN-04372/18,017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 1-2
ordnat

Arbetsformagebedomning Bevaras AN-04372/18, 017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 1-2
ordnat

Forsikringskassans utredning om Bevaras AN-04372/18, 017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 1-2

funktionsformaga (arbetsprovning) ordnat

Forsikringskassans beslut om Bevaras AN-04372/18,017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 1-2

rehabiliteringserséttning ordnat

Beslut om kompetensutvecklings- Bevaras AN-04372/18,017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 1-2

insats vid rehabilitering ordnat
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Kompetenskartliggning Bevaras AN-04372/18, 017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 1-2
ordnat

Uppf6ljning av kompetens- Bevaras AN-04372/18,017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 1-2

utvecklingsinsats ordnat

Beslut om atgérder for Bevaras AN-04372/18,017 | Adato Systematiskt Digitalt

arbetsanpassning ordnat

Utredning av behovet av Bevaras AN-04372/18,017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 1-2

arbetsanpassning ordnat

Overenskommelse om anpassning av| Bevaras AN-04372/18,017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 1-2

arbetsplatsen ordnat

Utvardering av arbetsanpassning Bevaras AN-04372/18,017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 1-2
ordnat

Protokoll, mote om arbetstraning Bevaras AN-04372/18,017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 1-2
ordnat

Dokumentation av arbetstraning Bevaras AN-04372/18,017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 1-2
ordnat

Beslut om forstadagsintyg Bevaras AN-04372/18, 017 | Personalakt Systematiskt Papper OSL 39 §§ 1-2
ordnat

Forstadagsintyg Bevaras AN-04372/18,017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL21§1
ordnat

Lakarintyg/ldkarutlatande Bevaras AN-04372/18,017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL21§1
ordnat OSL 39 §§ 1-2

Plan for atergéng till arbete Bevaras AN-04372/18,017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 1-2
ordnat

Protokoll om avslutad rehabilitering | Bevaras AN-04372/18,017 | Adato Systematiskt Digitalt OSL 39 §§ 1-2
ordnat

2.3.4.2 Hantera foretagshélsova

Beslut om erbjudande av hélso- Bevaras AN-04372/18, 023 | »1» Systematiskt Digitalt

kontroll hos foretagshilsovard ordnat

Utlatanden fran f‘(’)retagshﬁ]sovérden Bevaras AN-04372/18,023 | 1" Systematiskt Digitalt
ordnat

2.4 Administrera ekonomi

2.4.1 Utforma och fdlja upp ekonomi - Processen omfattar att uppratta budget och verksamhetsplan, redovisa och f6lja upp resultat samt genomfora
internkontroll.

Handlingstyp Gallras/bevaras Arkivmedium Sekretess

Gallringsbeslut
AN-08883/21, 014 | Hypergene

Forvaring Sortering Anmarkning

Bevaras Systematiskt

ordnat

Prognos Digitalt




Resultatrikning, manatlig Gallras 2 ar efter AN-08883/21, 016 | Hypergene Systematiskt Digitalt
utgangen av det ordnat
kalenderar da
rakenskapséret
avslutades
Balansriakning, ménatlig Gallras 2 ar efter AN-08883/21, 016 | Unit4 Systematiskt Digitalt
utgangen av det ordnat
kalenderar da
rakenskapséret
avslutades
Arsbokslut med resultat- och Bevaras AN-08883/21, 014 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
balansrékning inkl.
bokslutsdokumentation
Delarsbokslut med resultat- och Gallras 2 ar efter AN-08883/21, 016 | Unit4 Systematiskt Digitalt
balansrakning inkl. boksluts- utgangen av det ordnat
dokumentation kalenderar da
rakenskapséret
avslutades
Huvudbok Bevaras AN-08883/21, 001 | Unit4 Systematiskt Digitalt
ordnat
Kontoplan Bevaras AN-08883/21, 002 | Unit4 Systematiskt Digitalt
ordnat
Kodforteckning Bevaras AN-08883/21, 002 | Unit4 Systematiskt Digitalt
ordnat

2.4.1.1 Hantera investering

2.4.2 Hantera intakter fran kund - Processen omfattar handldggning av kundfakturor och kundinbetalningar.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium Sekretess

Anmarkning

Kundfaktura/Premiefaktura Gallras efter 7 &r | AN-08883/21, 005 | Unit4 Systematiskt Digitalt
ordnat
Kundinbetalning Gallras efter 7 &r | AN-08883/21, 005 | Unit4 Systematiskt Digitalt Skots via Intraservice
ordnat
Debiteringsunderlag Gallras efter 2 &r AN-08883/21, 007 | ’I” Systematiskt Digitalt
ordnat
Kundreskontra Bevaras AN-08883/21, 004 | Unit4 Systematiskt Digitalt Kundreskontra dr en del av
ordnat bokslutsbilagan och forvaras
med denna.
Betalningspaminnelse Gallras efter 2 &r AN-08883/21, 007 | Unit4 Systematiskt Digitalt
ordnat

2.4.2.1 Hantera avskrivning/nedskrivning av fordran
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2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor - Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera utbetalningar.

Handlingstyp Gallras/bevaras

Gallringsbeslut ‘F(’jrvaring

Sortering

Arkivmedium

Anmirkning

Leverantorsfaktura Gallras efter 7 ar | AN-08883/21, 007 | Visma Systematiskt Digitalt
Proceedo ordnat
Fakturaunderlag Gallras efter 7 &r | AN-08883/21, 007 | Visma Systematiskt Digitalt
Proceedo ordnat
Leverantorsreskontra Bevaras AN-08883/21, 004 | Unit4 Systematiskt Digitalt Leverantorsreskontra ér en del
ordnat av bokslutsbilagan och
forvaras med denna.
Betalningspaminnelse/Inkasso Gallras 2 ar efter | AN-08883/21, 007 | Parm Systematiskt Papper
utgéngen av det ordnat
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Foljesedel Gallras 2 ar efter | AN-08883/21, Parm Systematiskt Papper
utgéngen av det 007 ordnat
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutades

2.4.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning - Processen omfattar att Iopande stimma av och redovisa ekonomin och att skota kodplanen.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium

Anmirkning

Bokforingsorder Gallras efter 7 &r | AN-08883/21, 005 | Unit4 Systematiskt Digitalt
ordnat

Bokforingsunderlag Gallras efter 7 ar | AN-08883/21, 005 | Parm Systematiskt Papper
ordnat

Bokforingsorderunderlag, konto- Gallras efter 7 &r | AN-08883/21, 005 | Unit4 Systematiskt Digitalt

utdrag ordnat

Momsredovisning Gallras efter 7 ar | AN-08883/21, 011 | Unit4 Systematiskt Digitalt
ordnat

Utbetalningsunderlag for eget utligg | Gallras efter 7 &r | AN-08883/21, 007 | Parm Systematiskt Papper
ordnat

Kontoavstimning Gallras efter 2 &r | AN-08883/21,013 | ’I” Systematiskt Digitalt
ordnat

2.4.4.1 Hantera statsbidrag, 2.4.4.2 Hantera EU-bidrag, 2.4.4.3 Hantera 6vriga bidrag

Ansdkan Bevaras Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Beslut, bidragsansokan Bevaras Ciceron DoA | Registreras Digitalt
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Rékenskapshandling, bidrag Bevaras Ciceron DoA | Registreras Digitalt Rékenskapshandling kopplat till
utbetalning av bidrag forvaras
primaért enligt dvriga processer
for 2.4.

I de fall rakenskapshandling
behover bevaras ldngre dn 7 ar,
ex for EU-projekt, forvaras
kopior av rikenskapshandling i
sarskild projektparm.

2.4.4.4 Hantera 16s egendom

Inventarieforteckning/-lista Bevaras AN-04528/18, 001 | "I” Systematiskt Digitalt

ordnat

2.4.4.5 Hantera bankgiro och bankkonto

Ansdkan om bankgiro/bankkonto Bevaras AN-08883/21, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Avslut av bankgiro/bankkonto Bevaras AN-08883/21, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

2.4.5 Hantera skatteredovisning - Processen omfattar hanteringen av fragor rérande deklarationer och jamkning av moms.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

2.4.5.1 Hantera ansokan om deklarationsombud

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium

Sekretess

Anmirkning

Ansokan till Skatteverket Gallras efter 7 ar | AN-08883/21, 011 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Meddelande fran Skatteverket Gallras efter 7 ar | AN-08883/21,011 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
2.4.5.2 Hantera skattedeklaration
Deklaration och kontrolluppgift Gallras efter 7 ar | AN-08883/21, 011 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Originalhandling skickas till
Skatteverket
Underlag till deklaration och Gallras efter 7 &r | AN-08883/21,011 | ’I” Systematiskt Digitalt
kontrolluppgift ordnat
Kontoutdrag skattekonto Gallras efter 7 &r | AN-08883/21, 005 | 1 Systematiskt Digitalt
ordnat
F-skattsedel Bevaras AN-08883/21, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
2.4.5.3 Hantera ans6kan om momsredovisning
Ansokan om redovisning av moms | Gallras efter 7 ar | AN-08883/21,011 | ’I” Systematiskt Digitalt
ordnat
Underlag till momsredovisning Gallras efter 7 &r | AN-08883/21,011 | ’1” Systematiskt Digitalt
ordnat
Momsrapport Gallras efter 7 &r | AN-08883/21,011 | Unit4 Systematiskt Digitalt
ordnat
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2.4.6 Hantera forsakringar — Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att skydda myndigheten.

Handlingstyp
2.4.6.1 Hantera skadestand

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium

Sekretess

Anmarkning

Skadestandsansprak Bevaras AN-08883/21,017 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Skadeanmaélan Bevaras AN-08883/21,017 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Forsakringsbolagets beddmning Bevaras AN-08883/21, 017 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
2.4.6.2 Hantera forsakringsprogram

Forsakringsprogram Bevaras AN-08883/21, 017 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Forsakringsbrev Bevaras AN-08883/21, 017 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och gavor - Processen omfattar att férvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och gavobrev.

2.5 Kopa in och upphandia

2.5.1 Kopa in, bestélla och avtala (direktupphandla) - Processen omfattar arbetet med att kdpa in en vara/tjénst och direktupphandla
enligt LOU samt upphandling genom avrop mot ramavtal eller genom fornyad konkurrensutséttning.

Handlingstyp

‘ Gallras/bevaras ‘ Gallringsbeslut ‘ Forvaring

2.5.1.1 Hantera avrop och genomfora bestéllning genom férnyad konkurrensutsattning (FKU)

‘ Sortering

‘ Arkivmedium

Sekretess

Anmarkning

Bestéllning/Avrop frén ramavtal Se anmérkning AN-04376/18, 017 | Proceedo Systematiskt Digitalt Handling gallras 2 ar efter
ordnat avtalet 16pt ut under
forutsdttning att myndigheten
inte bedémer att handlingen
utgodr rékenskapsinformation.
Bestdllningsbekriftelse Se anmérkning AN-04376/18, 017 | Proceedo Systematiskt Digitalt Handling gallras 2 ar efter
ordnat avtalet 16pt ut under
forutsattning att myndigheten
inte bedomer att handlingen
utgor rékenskapsinformation.
Avropsavtal/Leveransavtal Bevaras AN-04376/18, 018 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Pappersoriginal bevaras.
Forfragan/Inbjudan till att delta i Bevaras AN-04376/18, 004 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL19§3 Handling upprittas i Proceedo,
FKU OSL 31§16 men ska diarieforas.
Oppningsprotokoll Bevaras AN-04376/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Handling upprittas i Proceedo,
men ska diarieforas.
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Antaget anbud:

- Anbud med bilaga

- Broschyr innehallandes sakuppgift

- Dokumentation fran forhandling,
provning, test, muntlig
presentation samt referenstagande
av anbudsgivare

- Forfragning fran anbudsgivare,
samt svar

Bevaras

AN-04376/18, 010

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

OSL 19§ 3
OSL 31§ 16

Handling upprittas i Proceedo,
men ska diarieforas.

Ej antaget anbud:

- Anbud med bilaga

- Broschyr innehallandes sakuppgift

- Dokumentation fran forhandling,
provning, test, muntlig
presentation samt referenstagande
av anbudsgivare

- Forfragning fran anbudsgivare,
samt svar

Gallras efter 2 ar

AN-04376/18, 011

Proceedo

Systematiskt
ordnat

Digitalt

OSL 19§ 3
OSL 31§ 16

Broschyr som ingér i anbud, ¢j
innehallandes sakuppgift

Gallras efter
avslutad
upphandling

AN-04376/18, 012

Proceedo

Systematiskt
ordnat

Digitalt

Utvérderingsprotokoll

Bevaras

AN-04376/18, 015

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

OSL 19§ 3

Handling upprittas i Proceedo,
men ska diarieforas.

Beslut om avbruten FKU

Bevaras

AN-04376/18, 009

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Handling upprittas i Proceedo,
men ska diarieforas.

Tilldelningsbeslut

Bevaras

AN-04376/18, 009

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Handling upprittas i Proceedo,
men ska diarieforas.

2.5.1.2 Hantera direktupphandling understigande direktupphandlingsgransen

Blankett for dokumentation av
direktupphandling 6ver 50 000 kr

Bevaras

AN-04376/18, 015

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Blankett for dokumentation av
direktupphandling under 50 000 kr

Se anmarkning

AN-04376/18, 016

Proceedo

Systematiskt
ordnat

Digitalt

Gallras 2 ar efter avtalstidens
utgéng eller genomfort kop.
Avser kopet verksamhet eller
verksamhetskritisk vara
och/eller tjénst ska blanketten
bevaras.
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Avtal om upphandlingsuppdrag Bevaras AN-04376/18, 016 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Avser avtal mellan bolaget och
Ink&p och upphandlings-
forvaltningen om
upphandlingsstod vid
direktupphandling.

Offertforfragan vid direktupp- Bevaras AN-04376/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL 19§ 3 Innehaller kravspecifikation

handling 6ver 50 000 kr OSL 31§16 och tilldelningskriterier om hur
offerten kommer beddmas.

Offertforfragan vid direktupp- Gallras efter 2 &r | AN-04376/18,016 | ’I” Systematiskt Digitalt

handling under 50 000 kr ordnat

Annons om direktupphandling Gallras efter 2 ar | AN-04376/18, 003 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Anskaffningsbeslut Bevaras AN-04376/18, 015 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Vid direktupphandling 6ver
50 000 kr. Behover inte
dokumenteras vid belopp under
50 000 kr.

Antaget anbud vid direktupp- Bevaras AN-04376/18, 010 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL19§3 Handling inkommer via e-post

handling 6ver 50 000 kr: OSL 31§16 eller post, men ska arkiveras

- Anbud/Offert med bilaga genom att diarieforas.

- Broschyr innehallandes sakuppgift

Antaget anbud vid direktupp- Gallras efter 2 ar | AN-04376/18, 016 | ’I” Systematiskt Digitalt OSL19§3

handling under 50 000 kr: ordnat OSL 31§16

- Anbud/Offert med bilaga

- Broschyr innehallandes sakuppgift

- Korrespondens som tillfor

sakuppgift till direktupphandlingen

Ej antaget anbud vid direktupp- Gallras efter 2 &r | AN-04376/18, 011 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL19§3 Handling inkommer via e-post

handling 6ver 50 000 kr: OSL 31§16 eller post, men ska diarieforas

- Anbud/Offert med bilaga for att sedan gallras enligt

- Broschyr innehallandes sakuppgift géllande gallringsbeslut.

Ej antaget anbud vid direktupp- Gallras efter 2 ar | AN-04376/18,016 | ’I” Systematiskt Digitalt OSL 19§ 3

handling under 50 000 kr: ordnat OSL 31§16

- Anbud/Offert med bilaga

- Broschyr innehallande sakuppgift

- Korrespondens som tillfor
sakuppgift till direktupphandlingen
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Korrespondens med leverantor, som | Bevaras AN-04376/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL 19§ 3

tillfor sakuppgift till direkt- OSL 31§16

upphandling 6ver 50 000 kr

Dokumentation fran leverantors- Gallras efter 2 ar | AN-04376/18, 007 | Ciceron DoA, | Registreras Digitalt OSL 19§ 3 Dokumentation fran

kontroll T leverantorskontroll vid
direktupphandling under 50 000
kr diariefors ej utan hanteras pa
’719’.

Beslut om avbruten Bevaras AN-04376/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

direktupphandling

Avtal med bilaga Bevaras AN-04376/18, 015 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Pappersoriginal bevaras.

Utvérderingsprotokoll Bevaras AN-04376/18, 015 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL19§3 Vid direktupphandling 6ver
50 000 kr. Behover inte
dokumenteras vid belopp under
50 000 kr.

Tilldelningsbeslut Bevaras AN-04376/18, 015 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Vid direktupphandling 6ver
50 000 kr. Behover inte
dokumenteras vid belopp under
50 000 kr.

2.5.1.3 Hantera direktupphandling av synnerliga skal

Beslut om direktupphandling &ver Bevaras AN-04376/18, 015 | Ciceron DoA Registreras Digitalt I 6vrigt samma dokumentation

direktupphandlingsgransen, vid
synnerliga skél

som vid direktupphandling éver
50 000 kr.

2.5.1.4 Hantera reklamation

2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU) - Processen omfattar arbetet med att genomfora upphandlingar i
konkurrens samt att hantera dverprovning av upphandling.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringbeslut

Forvaring

‘ Sortering

Arkivmedium Sekretess

Anmarkning

2.5.2.1 Hantera upphandling av nytt ramavtal, 2.5.2.2 Hantera upphandling under troskelvarde, 2.5.2.3 Hantera upphandling 6ver troskelvarde

I de fall da upphandling utfors for bolaget av annan aktor, ska handlingarna skickas till Gota Lejon for arkivering.

Anskaffningsbeslut Bevaras AN-04376/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Foérhandsannonsering Gallras efter 2 ar | AN-04376/18, 003 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Annons om upphandling Gallras efter 2 ar | AN-04376/18, 003 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Bevis for avsidndningsdatum for Gallras efter 2 ar | AN-04376/18, 003 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

annonsunderlag

Meddelande med bekréftelse om Gallras efter 2 &r | AN-04376/18, 003 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Avser elektronisk lista som man

annonsering

kan hdmta ut genom systemet.
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Tilldelningskriterier Bevaras AN-04376/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Kravspecifikation Bevaras AN-04376/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Anbudsinbjudan Bevaras AN-04376/18, 004 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL 19§ 3
OSL 31§16
Ansdkningsinbjudan Bevaras AN-04376/18, 004 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL 19§ 3
OSL 31§16
Séndlista Bevaras AN-04376/18, 004 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL 19§ 3 Avser sandlista rorande
OSL 31§16 inbjudan till upphandling.
Ansdkan om att fa inkomma med Se anmérkning AN-04376/18, 010 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL 19§ 3 Antaget: Bevaras.
anbud AN-04376/18, 011 OSL 31§16 Ej antaget eller for sent
inkommet: Gallras efter 2 ar.
Avbéjande att delta i upphandlingen | Gallras efter 2 &r | AN-04376/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Begiran om fortydligande, Bevaras AN-04376/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL 19§ 3 Avser fortydliganden och
komplettering fran anbudsgivare OSL 31§16 kompletteringar av leverantor
som beskriver eller faststéller
innehallet i upphandlingen.
Svar pa begirt fortydligande och Bevaras AN-04376/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL 19§ 3
begérd komplettering OSL 31§16
Anbudssammanstéllning Bevaras AN-04376/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL 19§ 3
OSL 31§16
Anbudsoppningsprotokoll Bevaras AN-04376/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL19§3
OSL 31§16
Anbudsutvirdering/Utvérderings- Bevaras AN-04376/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL19§3
protokoll OSL 31§16
Dokumentation fran Gallras efter 2 ar | AN-04376/18, 007 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL 19§ 3 Avser soliditetsupplysning,
leverantorskontroll skatte- och registreringskontroll
Forsékringsbevis fran leverantor Bevaras AN-04376/18, 010 | Ciceron DoA Registreras Digitalt OSL 19§ 3
OSL 31§16
Protokoll, forhandling med Bevaras AN-04376/18, 006 | Ciceron DoA Registreras Digitalt OSL 19§ 3
anbudsgivare OSL 31§16
Beslut om uteslutning av leverantér | Bevaras AN-04376/18, 008 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL 19§ 3
OSL 31§16
Underrittelse om beslut om ute- Bevaras AN-04376/18, 008 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL 19§ 3
slutning av leverantor OSL 31§16
Protokoll, tilldelningsbeslut Bevaras AN-04376/18, 009 | Ciceron DoA Registreras Digitalt
Tilldelningsbeslut Bevaras AN-04376/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Underrittelse om tilldelningsbeslut | Bevaras AN-04376/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
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Sandlista, underrattelse
tilldelningsbeslut

Bevaras

AN-04376/18, 009

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Antaget anbud:

Anbud/offert med bilaga

Broschyr innehéllandes sakuppgift
Dokumentation fran férhandling,
provning, test, muntlig
presentation samt referenstagande
av anbudsgivare

Forfragning till anbudsgivare, samt]
svar

Egenforsékran (ESPD)

Bevaras

AN-04376/18, 010

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

OSL 19§ 3
OSL 31§ 16

Ej antaget anbud:

Anbud/offert med bilaga

Broschyr innehallandes sakuppgift
Dokumentation fran férhandling,
provning, test, muntlig
presentation samt referenstagande
av anbudsgivare

Forfragning till anbudsgivare, samt
svar

Egenforsékran (ESPD)

Gallras efter 2 ar

AN-04376/18, 011

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

OSL 19§ 3
OSL 31§ 16

Kuvert/Emballage

Gallras vid avslutad
upphandling.

AN-04376/18, 012

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Protokoll, MBL-férhandling

Bevaras

AN-04376/18, 006

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Sékerhetsplan

Bevaras

AN-04376/18, 001

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

OSL38§ 1

Upprittas i upphandling dér det
forekommer sékerhetsskydds-
klassificerad uppgift eller
upphandlingen i 6vrigt avser
eller ger leverantoren tillgang
till sakerhetskanslig verksamhet
av motsvarande betydelse for
Sveriges sikerhet.

Sékerhetsskyddsavtal

Bevaras

AN-04376/18, 009

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

OSL38§ 1

Upprittas i upphandling dér det
forekommer sikerhetsskydds-
klassificerad uppgift eller
upphandlingen i 6vrigt avser
eller ger leverantoren tillgang
till sékerhetskénslig verksamhet
av motsvarande betydelse for
Sveriges sikerhet.

53



Avtal, kontrakt Bevaras AN-04376/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt, Pappersoriginal bevaras.
papper

Avtalsvillkor Bevaras AN-04376/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Ramavtal Bevaras AN-04376/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Beslut om avbrytande av Bevaras AN-04376/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

upphandling

Underréttelse om avbruten Bevaras AN-04376/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

upphandling

Efterannons efter avslutad Gallras efter 2 ar | AN-04376/18, 003 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

upphandling

2.5.2.4 Hantera 6verprovning inom pagaende upphandling

Begéran om Gverprovning Bevaras AN-04376/18, 020 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Registreras tillsammans med
berdrd upphandling

Overprovningsbeslut Bevaras AN-04376/18, 020 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Registreras tillsammans med
berdrd upphandling

2.5.3 Forvalta och folja upp ingangna avtal - Processen omfattar de affarsméssiga fridgorna sésom l6pande avstimningar och hantering
av stora tvister efter att avtal slutits som foljd av direktupphandling och upphandling i konkurrens.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium Sekretess

Anmarkning

Avtal med bilaga Bevaras AN-04376/18, 018 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Soliditetskontroll Gallras efter 2 &r AN-04376/18, 007 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Fortlopande kontroll av leverantor Se anmérkning AN-04376/18, 019 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Gallras nar handlingen upphort
att gilla och/eller ersatts av ny
handling.

Parts &ndrade kontakt- eller Se anmérkning AN-04376/18, 019 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Gallras nar handlingen upphort

adressuppgift att gélla och/eller ersatts av ny
handling.

2.5.3.1 Hantera forandringar i avtal

Tilldggsavtal Bevaras AN-04376/18, 018 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Villkorséndring Bevaras AN-04376/18, 018 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

2.5.3.2 Hantera avslut av avtal

Uppségning Bevaras AN-04376/18, 018 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

2.5.3.3 Hantera tvist efter avtalstecknande

Tvistehandling Bevaras AN-04376/18, 020 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
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2.6 Administrera allmanna handlingar

2.6.1 Registrera handlingar och hantera post - Processen omfattar posthantering, bedomning, registrering, fordelning, skanning, informationssékning
och arkivering av diarieforda drenden.

Handlingstyp Gallras/bevaras = Gallringsbeslut Forvaring Sortering Arkivmedium Sekretess Anmérkning
Diarieplan Bevaras AN-04385/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Diarium/Register Ciceron DoA Bevaras AN-04385/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Diarium/Register LIS Bevaras AN-04385/18, 001 | LIS LIS Digitalt
Fullmakt, personadresserad post Se anmérkning AN-04385/18, 005 | Parm Systematiskt Papper Gallras nér handlingen upphort
ordnat att gilla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att
myndigheten inte langre har
anvindning for den.
Fullmakt for uthdmtning av post- Se anmérkning AN-04385/18, 005 | Postnord, Portal| Systematiskt Digitalt Gallras nér handlingen upphort
forsdndelse Business ordnat att gilla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att
myndigheten inte langre har
anvéndning for den.
Postlista Bevaras AN-04385/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Chattloggar 30 dagar AN-07633/22 Intraservice Systematiskt Digitalt
ordnat
Chattmeddelanden 90 dagar AN-00660/23 Intraservice Systematiskt Digitalt
ordnat
E-postloggar 30 dagar AN-5371/17 Intraservice Systematiskt Digitalt Forvaltas av Intraservice.
ordnat
Métesinspelningar i Teams 93 dagar AN-05031/24 Intraservice Systematiskt Digitalt Gallras 93 dagar efter att
ordnat inspelningen flyttats till en
papperskorg.

2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv - Processen omfattar att samrdda med arkivmyndigheten i arkivfragor, uppréttande av
arkivredovisning, gallringsutredning och mottagande av gallringsbeslut.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Forvaring

2.6.2.1 Ta fram redovisning/beskrivning géllande arkiv och information

Sortering

Arkivmedium Sekretess

Anmarkning

Arkivbeskrivning och beskrivning av| Bevaras AN-04385/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

allminna handlingar

Arkivforteckning Bevaras AN-04385/18,001 | "I” Systematiskt Digitalt
ordnat




Forteckning 6ver IT-system som Bevaras AN-04385/18, 001 | Ciceron DoA Registreras Digitalt
innehéller allminna handlingar

2.6.2.2 Hantera gallringsutredning, gallringsframstéllan och tillampningsbeslut

Bevarande- och gallringsutredning Bevaras AN-04385/18, 001 | Ciceron DoA Registreras Digitalt
Bevarande- och gallringsbeslut Bevaras AN-04385/18, 001 | Ciceron DoA Registreras Digitalt
Gallringsframstéllan Bevaras AN-04385/18, 001 | Ciceron DoA Registreras Digitalt
Tillimpningsbeslut om gallring Bevaras AN-04385/18, 001 | Ciceron DoA Registreras Digitalt

2.6.3 Ta emot arkiv - Processen omfattar planering infor och mottagande av arkivhandlingar fran 6verldmnande myndighet.

Handlingstyp Gallras/bevaras = Gallringsbeslut ‘Fc’jrvaring Sortering Arkivmedium Sekretess Anmarkning

2.6.3.1 Hantera mottagande av arkiv fran annan myndighet

Forteckning 6ver arkivhandlingar Bevaras AN-04385/18, 001 | 7I” Systematiskt Digitalt
som mottagits ordnat

Fullmiktigebeslut om dverlimnande | Bevaras AN-04385/18, 007 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
av allmén handling

Arkivnidmndens beslut om Bevaras AN-04385/18, 007 Ciceron DoA Registreras Digitalt
overlamnande av allmén handling

Mottagningskvittens Bevaras AN-04385/18, 007 | Ciceron DoA Registreras Digitalt

2.6.4 Overldamna arkiv - Processen omfattar planering och 6verlimnande av arkivhandlingar samt framtagande av underlag med forslag till
beslut om avhdndande av allmin handling (pé annat sitt &n genom gallring).

Handlingstyp Gallras/bevaras ‘ Gallringsbeslut ‘ Forvaring ‘ Sortering Arkivmedium Sekretess Anmirkning

2.6.4.1 Hantera overlamning av arkiv till annan myndighet

Leveransreversal/-bevis Bevaras AN-04385/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Leveransframstillan Bevaras AN-04385/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Leveransgodkénnande Bevaras AN-04385/18, 006 Ciceron DoA Registreras Digitalt
Forteckning/Inventering dver Bevaras AN-04385/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
arkivhandling som ska ¢verlamnas

Fullmiktigebeslut om utlan av Bevaras AN-04385/18, 007 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
allméin handling

Fullmiktigebeslut om Gverlimnande | Bevaras AN-04385/18, 007 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
av allméin handling
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Arkivnimndens beslut om Bevaras AN-04385/18, 007 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
overlimnande av allmén handling
Mottagningskvittens Bevaras AN-04385/18, 007 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

2.6.5 Tillhandahalla allman handling - Processen omfattar sekretessprovning/menprovning, beslut om utlimnande samt skriftligt beslut av myndigheten

vid eventuellt nekande av utlimnande.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

2.6.5.1 Hantera begidran om allmén handling

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium Sekretess

Anmaérkning

Begéran om utlimnande av allmén | Se anmérkning AN-04385/18, 004 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Gallras 2 ar efter att begéran

handling eller uppgift ur allmén AN-04385/18, 002 har besvarats.

handling
Undantag: Begéran som helt
eller delvis avslas eller
utlimnas med forbehall efter
sekretessprovning med
avslagsbeslut bevaras.

Svar péd begiran om utlimnande av | Se anmirkning AN-04385/18, 004 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Gallras 2 ar efter att begéran

allmén handling eller uppgift ur AN-04385/18, 002 har besvarats.

allmén handling
Undantag: Begédran som helt
eller delvis avslas eller
utldmnas med forbehall efter
sekretessprovning med
avslagsbeslut bevaras.

Fullmakt, samtycke eller annat Se anmérkning AN-04385/18, 003 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Gallras 2 ér efter att drendet

medgivande som ger annan rétt att ta handlingarna hor till har

del av sekretessbelagda uppgifter avslutats

Upphévande av fullmakt, samtycke | Se anmérkning AN-04385/18, 003 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Gallras 2 ér efter att drendet

eller annat medgivande som ger handlingarna hor till har

annan rétt att ta del av sekretess- avslutats

belagda uppgifter

Begéran om 6verklagningsbart beslut| Bevaras AN-04385/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Beslut med besvérshdnvisning Bevaras AN-04385/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Sekretessforbehall Bevaras AN-04385/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Overklagan i drende dir avslags- Bevaras AN-04385/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

beslut fattats eller forbehéll 1amnats

Dom Bevaras AN-04385/18, 002 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
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2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar - Processen omfattar hantering av anmilan om behandling av personuppgifter, begiran om
registerutdrag samt anmalan om dataskyddsombud.

2.7.1 Hantera dataskydd

Handlingstyp Gallras/bevaras | Gallringsbeslut ‘Férvaring Sortering Arkivmedium Sekretess Anmaérkning

Kontrollplan Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Redovisning kontrollplan Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Avser bolagets svar pa
kontrollpunkter.

Dataskyddsombudets kontrollfragor | Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Avser dataskyddsombudets
overgripande och fordjupade
kontroller.

Redovisning kontrollfragor Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Avser bolagets svar pa
dataskyddsombudets kontroll.

Delérsrapport for dataskydd Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Avser rapport som inkommer
frén Dataskyddsombudet.

Arsrapport for dataskydd Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Avser rapport som inkommer
frén Dataskyddsombudet.

Personuppgiftsbehandlingsregister | Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

2.7.1.1 Genomfora troskelanalys och konsekvensbedémning

Troskelanalys Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Konsekvensbedomning (DPIA) Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Inklusive dataskyddsombudets
rekommendation

Riskbedémning Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

2.7.2 Hantera personuppgiftsbehandlingar

Handlingstyp ‘ Gallras/bevaras ‘ Gallringsbeslut ‘ Forvaring ‘ Sortering ‘ Arkivmedium Sekretess Anmirkning ‘

2.7.2.1 Hantera begaran och beslut om behandling av personuppgifter

Anmélan av behandling av person- | Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

uppgifter till IMY

Samtycke, behandling av person- Se anmirkning AN-04385/18,012 | Parm Systematiskt Papper Gallras 2 ar efter att

uppgifter enligt Personuppgiftslagen ordnat samtyckestiden 16pt ut eller att

samtycket aterkallats, forutsatt
att behandlingen i fraga har
avslutats — detta dr under
forutséttning att de inte behdvs
som bevis i en tvist.




Atertagande av samtycke till Se anmarkning AN-04385/18,012 | Parm Systematiskt Papper Gallras 2 &r efter att

behandling av personuppgifter enligt ordnat samtyckestiden 16pt ut eller att

Personuppgiftslagen samtycket aterkallats, forutsatt
att behandlingen i fraga har
avslutats — detta &r under
forutséttning att de inte behdvs
som bevis 1 en tvist.

Samtycke, behandling av person- Se anmarkning AN-04385/18, 013 | Parm Systematiskt Papper Gallras 2 ar efter att

uppgifter enligt ordnat samtyckestiden 16pt ut eller att

Dataskyddsforordningen samtycket aterkallats, forutsatt
att behandlingen i fraga har
avslutats — detta dr under
forutsittning att de inte behovs
som bevis 1 en tvist.

Atertagande av samtycke till Se anmérkning AN-04385/18, 013 | Parm Systematiskt Papper Gallras 2 ér efter att

behandling av personuppgifter enligt ordnat samtyckestiden 16pt ut eller att

Dataskyddsforordningen samtycket aterkallats, forutsatt
att behandlingen i fraga har
avslutats — detta dr under
forutséttning att de inte behovs
som bevis i en tvist.

Samtycke/Atertagande av samtycke | Se anmiérkning AN-04385/18, 013 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Avser samtycke som uppréttas

till publicering av personuppgifter pa med anstéllda.

webbplats
Handlingarna ska gallras 2 ar
efter att samtyckestiden 16pt ut
eller att samtycket aterkallats,
forutsatt att behandlingen i
fraga har avslutats.

2.7.2.2 Hantera avtal gdllande behandling av personuppgifter

Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt, Signerad originalhandling ska

och aktskép papper bevaras.

Instruktion for personuppgiftsbitride | Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

2.7.2.3 Hantera begéran och beslut om registerutdrag

Registerutdrag, begéran Gallras efter 1 &r | AN-04385/18, 011 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Registerutdrag, svar Gallras efter 1 ar | AN-04385/18,011 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Begéran om réttelse Gallras efter 1 ar | AN-04385/18,011 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Information om réttelse Gallras efter 1 ar | AN-04385/18,011 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
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2.7.3 Hantera personuppgiftsincident

Handlingstyp

Gallras/bevaras

2.7.3.1 Utreda och dokumentera personuppgiftsincident

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium

Sekretess

Anmirkning

Handlingstyp

‘ Gallras/bevaras ‘ Gallringsbeslut ‘ Forvaring

2.7.4.1 Hantera anmalan om dataskyddsombud och dataskyddskontakt

‘ Sortering

‘ Arkivmedium Sekretess

Dokumentation av intraffad Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

personuppgiftsincident

2.7.3.2 Hantera anmalan av personuppgiftsincident

Anmaélan av personuppgiftsincident | Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

till IMY

Informationsbrev intréffad Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Avser informationsbrev som
personuppgiftsincident skickas till den registrerade.
Beslut fran IMY Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Informationsbrev beslut IMY Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Avser informationsbrev som

skickas till den registrerade.

2.7.4 Hantera personuppgifts- och dataskyddsombud

Anmarkning

2.8 Hantera och forvalta IS/IT

2.8.1 Infora IT-system - Processen omfattar, fran initiering till avslut och 6verldmnande, arbetet med inforandet av systemstod i
verksamheten. Genomfors vanligen som uppdrag eller i projektform.

Handlingstyp

2.8.1.1 Genomfora forstudie for IT-system

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Anmilan om dataskyddsombud till | Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
IMY
Forordnande av dataskyddsombud | Bevaras AN-04385/18, 009 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Arkivmedium

Sekretess

Anmirkning

Bestillning Bevaras AN-04375/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Ex bestillning av forstudie,
underlag, utredning

Direktiv/Uppdrag Bevaras AN-04375/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Beslut om forstudie Bevaras AN-04375/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Ex beslut om forstudie,
projekt-start, avbrytande av
projekt.

Kravspecifikation Bevaras AN-04375/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
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Dokumentation

Se anmarkning

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Unik dokumentation som har
betydelse bevaras. Ex
fristdende analys, rapport eller
plan.

Dokumentation av tillfallig
eller ringa betydelse, eller som
redovisats i ex rapport, gallras
efter projektavslut.

Underlag

Se anmérkning

AN-04375/18, 001

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Avser unikt material,
utredning, berékning o s v som
¢j 1 sin helhet redovisas i t ex
forstudierapporten, registreras i
Ciceron DoA och bevaras.

Rapport

Bevaras

AN-04375/18, 001

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Ex statusrapport, slutrapport
eller fristdende analyser,
utvérderingar och
sammanstéllningar.

Motesanteckning

Se anmérkning

AN-04375/18,
001/002

Ciceron DoA,
Stratsys

Registreras

Digitalt

Avser métesanteckning fran
t ex styrgruppsméte som
innehéller beslutspunkt av
betydelse for verksamheten.

Motesanteckning som inte
tillfor sakuppgift eller
innehéller beslut av betydelse
gallras 2 ar efter avslutat
projekt.

2.8.1.2 Hantera inférande av IT-system

Gors i projektform, se projekt-
handlingar 1.4.2.

2.8.2 Forvalta drifta och utveckla IT-system - Processen omfattar férvaltning, drift, utveckling och support samt att utifran behov, strategier och

omviérld utveckla och forddla tjanster.

Handlingstyp

2.8.2.1 Hantera forvaltning av system

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium

Anmirkning

Systemforvaltarmodell Bevaras AN-04375/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Supportirende Se anmérkning AN-04375/18, 006 | Jira Systematiskt Digitalt Jira forvaltas av iFACTS AB
717 ordnat och avser drenden i Insman.

Gallras nér handlingen upphort
att gélla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att
myndigheten inte ldngre har
anvéndning for den.
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Avvikelserapport Bevaras AN-04375/18, 007 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Begéran, fordndringshantering Bevaras AN-04375/18, 007 | Jira Systematiskt Digitalt
ordnat
Atgiirdsplan Bevaras AN-04375/18, 007 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Testschema, release Bevaras AN-04375/18, 003 | "T” Systematiskt Digitalt
ordnat
Andringslogg Se anmérkning AN-04375/18, Insman Systematiskt Digitalt Gallringsfrist beror pa
009/010/012 ordnat systemets krav pa sparbarhet
enligt f6ljande:
Hog — 10 ér

Normal — 5 ar
Lag — Vid inaktualitet

2.8.2.2 Hantera utveckling av system

Strategisk utvecklingsplan, system Bevaras AN-04375/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Begéran utvecklingshantering Se anmérkning AN-04375/18, 006 | Jira Systematiskt Digitalt Innefattar 16sningsforslag fran
1 ordnat leverantor.

Gallras nér handlingen upphort
att gélla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att
myndigheten inte langre har
anvindning for den.

Release notes Se anmérkning AN-04375/18, 006 | 17 Systematiskt Digitalt Gallras nér handlingen upphort

ordnat att gilla och/eller ersatts av ny

handling forutsatt att
myndigheten inte lingre har
anvindning for den.

2.8.2.3.Hantera drift av system

Driftsdokumentation Bevaras AN-04375/18, 005 | "I” Systematiskt Digitalt
ordnat

2.8.2.4 Hantera verksamhetslitteratur

Anvindarhandledning Se anmarkning AN-04375/18, 006 | 1” Systematiskt Digitalt Gallras nér handlingen upphort
ordnat att gilla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att
myndigheten inte ldngre har
anvéndning for den.

2.8.2.5 Hantera systemarkitektur

Systembeskrivning Bevaras AN-04375/18, 005 | "I” Systematiskt Digitalt
ordnat




Forvaltnings-/Utvecklingsplan Bevaras AN-04375/18, 005 | "I” Systematiskt Digitalt
ordnat

Arkitektur Bevaras AN-04375/18, 005 | "I” Systematiskt Digitalt
ordnat

2.8.3 Hantera IT-behorigheter - Processen omfattar att tilldela och upphéva/aterkalla behorigheter i systemstoden och anskaffning av e-certifikat.

Handlingstyp

2.8.3.1 Hantera licenser

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium Sekretess

Anmarkning

Bestidllning anvéndarbehdrighet

Se anmérkning

AN-04375/18,
009/010/012

’71”

Systematiskt
ordnat

Digitalt

Gallringsfrist beror pa
systemets krav pé sparbarhet
enligt foljande:

Hog — 10 ar
Normal — 5 ar
Lag — Vid inaktualitet

Behorighetslista

Se anmérkning

AN-04375/18,
009/010/012

”I”

Systematiskt
ordnat

Digitalt

Gallringsfrist beror pa
systemets krav pa sparbarhet
enligt foljande:

Hog — 10 ar
Normal — 5 ar
Lag — Vid inaktualitet

Telefonkatalog

Se anmérkning

AN-04375/18, 012

CMG Directory
Manager

Systematiskt
ordnat

Digitalt

Gallras nér handlingen upphdrt
att gélla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att
myndigheten inte ldngre har
anvindning for den.

Lista over innehavare telefon/dator

Se anmérkning

AN-04375/18, 012

”I”

Systematiskt
ordnat

Digitalt

Gallras nér handlingen upphdrt
att gélla och/eller ersatts av ny
handling forutsatt att
myndigheten inte ldngre har
anvéindning for den.

Granskningslogg

Handlingstyp

Se anmérkning

Gallras/bevaras

AN-04375/18,
009/010/012

Gallringsbeslut

Respektive
system

Forvaring

Systematiskt
ordnat

Sortering

Digitalt

Arkivmedium Sekretess

Gallringsfrist beror pa
systemets krav pa sparbarhet
enligt foljande:

Hog — 10 ar

Normal — 5 ar

Léag — Vid inaktualitet

2.8.5 Avveckla IT-system - Processen omfattar arbetet med att sdkerstilla att avveckling av tjanster och enskilda driftuppdrag goérs pa ett kontrollerat sétt.
Genomf0rs vanligen som uppdrag eller i projektform.

Anmirkning
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2.8.5.1 Hantera avveckling av IT-system

Beslut om avveckling Bevaras AN-04375/18, 015 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Systemdokumentation Bevaras AN-04375/18, 015 | Ciceron DoA | Systematiskt Digitalt
ordnat
Utvérdering/Konsekvensanalys Bevaras AN-04375/18, 015 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Avvecklingsplan Gallras 10 ar efter | AN-04375/18, 014 | Ciceron DoA | Systematiskt Digitalt
att systemet tagits ordnat
ur drift
Checklista Gallras 10 ar efter | AN-04375/18, 014 | Ciceron DoA | Systematiskt Digitalt
att systemet tagits ordnat
ur drift
Tidplan Gallras 10 ar efter | AN-04375/18, 014 | Ciceron DoA | Systematiskt Digitalt
att systemet tagits ordnat
ur drift
Begiran samrad Bevaras AN-04375/18, 015 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Avser samrad med
arkivmyndigheten.
Samrédsyttrande Bevaras AN-04375/18, 015 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt Avser samradd med

2.9 Hantera lokaler, fastigheter och sakerhet

arkivmyndigheten.

2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier - Processen omfattar att hantera fragor rérande hyresavtal och inventarier m.m. Har ingér dven att hantera
16pande drift och underhall, reparation av lokalerna. Handlingar rérande lokalbesiktningar. Parkeringsfragor, lokalvardsfragor, fragor rorande avfalls- och
atervinningshantering. Férse myndigheten med konst.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

2.9.1.1 Hantera teckna (inga), férlanga eller avsluta hyresavtal for egna verksamheten

Hyreskontrakt for lokal

Bevaras

AN-04528/18, 001

Ciceron DoA

Registreras

Arkivmedium

Digitalt

Anmirkning

Uppségning av hyreskontrakt

Bevaras

AN-04528/18, 001

Ciceron DoA

2.9.1.2 Hantera nyttjandet av lokaler/fastigheter for egna verksamheten

Bestillning avseende
lokalanpassning, t ex, ombyggnad
eller upprustning

Bevaras

2.9.1.3 Hantera drift, underhall och reparation av |

AN-04528/18, 010

okal for egna verk

Ciceron DoA

samheten

Registreras

Registreras

Digitalt

Digitalt

Felanmailan Bevaras AN-04528/18, 001 | "T” Systematiskt Digitalt
ordnat
Besiktningsprotokoll Bevaras AN-04528/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
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Driftsmétesprotokoll

Bevaras

AN-04528/18, 001

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

FM-avtal (Facility Management-
avtal)

Bevaras

AN-04528/18, 001

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

2.9.1.6 Hantera inventarier ‘

2.9.3. Genomfora byggprojekt - Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad utifran férvaltningens behov.

Inventarielista Bevaras AN-04528/18, 001 | ”I” Systematiskt Digitalt Avser 16sore och forbruknings-
ordnat artiklar. Ex. Datorer och
kopieringsmaskin/skrivare.
Inventarielista, konst Bevaras AN-04528/18, 001 | Ciceron DoA Registreras Digitalt Avser inventarielista framtagen
av Kulturférvaltningen rérande
inldnad konst.
Depositionsdverenskommelse Bevaras AN-04528/18, 001 | Ciceron DoA Registreras Digitalt Avser konst i bolagets

utrymmen.

2.9.4 Hantera sakerhet och skydd - Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sékerhet och informationssikerhet. T processen ingar exempelvis
klassning av information, larm och inpassering samt att administrera tilltrdde till fastigheter. Har ingér dven drenden som ror stolder eller obehdrigt intrang i
lokaler samt dataintrang. Processen omfattar ocksa att hantera sékerhetsskydd enligt sikerhetsskyddslagen och skyddslagen.

Handlingstyp Gallras/bevaras | Gallringsbeslut Forvaring ‘ Sortering ‘ Arkivmedium Sekretess Anmarkning
Ovningsdokumentation Bevaras T Systematiskt Digitalt
ordnat
Dokumentation av information- och | Bevaras Ciceron DoA | Registreras Digitalt
kommunikationsteknisk verksamhet
(IKT-kartlaggning)
2.9.4.1 Genomfora kris- och sdkerhetsarbete ‘
Logg, passersystem Gallras efter 1 &r | AN-04528/18, 007 | ARX Systematiskt Digitalt
ordnat
Larminstruktion Se anmirkning AN-04528/18, 005 Ciceron DoA Registreras Digitalt Gallras nér informationen har
uppdaterats.
Larmlogg Gallras efter 2 &r | AN-04528/18, 006 | Assemblin Systematiskt Digitalt
ordnat
Larmrapport Gallras efter 2 ar AN-04528/18, 006 | Assemblin Systematiskt Digitalt
ordnat
Utryckningsrapport Gallras efter 2 &r | AN-04528/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Krisledningsplan Bevaras Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Beredskapsplan med bilaga Bevaras Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL 15§ 2
Kriskommunikationsplan Bevaras Ciceron DoA | Registreras Digitalt
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Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras USB i last skap | Systematiskt Digital OSL 18§ 13
ordnat
Kontinuitetsplan Bevaras Ciceron DoA | Registreras Digitalt OSL 18 §§ 8,13
Bilaga med kontaktuppgifter Se anmérkning AN-04528/18, 005 Gallras ndr informationen har
uppdaterats.
Sikerhetsskyddsanalys Bevaras AN-04528/18, 003 | Last skap Systematiskt | Papper OSL15§2
ordnat OSL 18§ 8
Sikerhetsskyddsplan Bevaras AN-04528/18, 003 | Last skdp Systematiskt | Papper OSL15§2
ordnat OSL 18§ 8
2.9.4.2 Hantera Informationsincident ‘
Incidentrapport Bevaras AN-04375/18, 009 | “I” Systematiskt Digitalt Avser utredning av incident
ordnat

2.10 Informera, kommunicera och omvarldsbevaka - Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utétriktad kommunikation genom
anvandning av olika kommunikationskanaler, medborgardialog av fraga-svarkaraktér som inte ror drende i kirnverksamheten samt omvarldsbevakning.

2.10.1 Informera

Handlingstyp

Intrandt/Digitala navet —
Informationsmaterial,
egenproducerat

‘ Gallras/bevaras ‘ Gallringsbeslut ‘ Forvaring

Bevaras

AN-04373/18, 001

Ciceron DoA

‘ Sortering

Registreras

‘ Arkivmedium Sekretess

Digitalt

Anmirkning ‘

Unik information ska bevaras
och diarieforas och arkiveras i
den kontext som den har
skapats i. Sammanfattningar
och lattillgdngliga forklaringar
av styrande dokument och
processer + lankar kan héllas
ordnat i verktyget.

2.10.2 Kommunicera ‘

eller annat informationsmaterial
(egenframstillt material)

Artikel/Inldgg publicerat pa Bevaras AN-04373/18, 001 | Ciceron DoA Registreras Digitalt

hemsida/intranit/sociala medier

Dokumentation av den egna Bevaras AN-04373/18, 001 | "7 Systematiskt Digitalt

verksamheten (bild/foto) ordnat

Dokumentation av den egna Bevaras AN-04373/18, 001 | "7 Systematiskt Digitalt

verksamheten (rorlig bild/film) ordnat

Dokumentation av den egna Bevaras AN-04373/18,001 | 717 Systematiskt Digitalt

verksamheten (ljudupptagning) ordnat

Trycksak, publikation, program, Bevaras AN-04373/18, 001 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt, Registreras i det drende som
broschyr, affisch, annons, faktablad papper handlingen ingér i. Ett arkiv-

exemplar av varje trycksak
forvaras i det fysiska drendet.
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Nyhetsbrev

Bevaras

AN-04373/18, 001

Ciceron DoA

Registreras

Papper

Avser bolagets nyhetsbrev.
Nyhetsbrevet sparas som en

PDF-fil och registreras i diariet.

Pressmeddelande

Bevaras

AN-04373/18, 001

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Webbplats, bolagets del pa
goteborg.se

Bevaras

Nej

Unik information och
information som hor till ett
drende ska diarieforas i den
process dar drendet hor hemma
och inte i samband med
arkivering av webbplats. Om
webbplatsen arkiveras med
lampliga intervaller och om
man har sikerstdllt att unik
information som ska bevaras
arkiveras separat kan den
information som inte kommer
med vid arkiveringen gallras
med hénvisning till det
generella gallringsbeslutet for
handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse.

Intranit, Forsdkrings AB Gota
Lejons sidor

Bevaras

Nej

Unik information och
information som hor till ett
drende ska diarieforas i den
process dér drendet hor hemma
och inte i samband med
arkivering av intranitet. Om
intranétet arkiveras med
lampliga intervaller och om
man har sikerstillt att unik
information som ska bevaras
arkiveras separat kan den
information som inte kommer
med vid arkiveringen gallras
med hénvisning till det
generella gallringsbeslutet for
handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse.
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Sociala medier

Bevaras

Nej

Unik information och
information som hor till ett
drende ska diarieforas i den
process dér drendet hor hemma
och inte i samband med
arkivering av sociala mediet.
Om sociala medier arkiveras
med ldmpliga intervaller och
om man har sikerstéllt att unik
information som ska bevaras
arkiveras separat kan den
information som inte kommer
med vid arkiveringen gallras
med hénvisning till det
generella gallringsbeslutet for
handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse.

Meddelanden inkomna pé sociala
medier som foranlett dtgérd hos
myndigheten

Bevaras

AN-04373/18, 001

Ciceron DoA

Registreras

Digitalt

Olampliga kommentarer ska
diarieforas. Kommentarer som
innehéller sekretessreglerade
uppgifter som strider mot
svensk lagstiftning eller av
andra anledningar dr oldmpliga
ska sparas ner, avpubliceras
och diarieforas. Om krénkande
meddelande leder till en polis-
anmilan ska skdrmdumpen
diarieforas tillsammans med
polisanmélan.

Medgivande/fullmakt att
publicera/reproducera fotografier och
film.

2.10.3 Omvairldsbevaka \

Pressklipp

Se anmérkning

Bevaras

AN-04373/18, 001

Ciceron DoA

Parm,
kronologisk
ordning

Registreras

Systematiskt
ordnat

Digitalt

Papper

Gallras forst efter att
medgivande/fullmakt atertagits
och/eller bild/film etc gallrats.

For samtycke av behandling av
personuppgifter se 2.7.

Avser den egna verksamheten.

2.11 Tillhandahalla bibliotek - Processen omfattar att halla bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella samt hantera in- och utlén av media till

myndighetens referensbibliotek.
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2.12 Bedriva internt miljoarbete - Processen omfattar miljofragor i forhallande till bland annat energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier,
livsmedel.
2.12.1 Hantera internt miljoarbete

Handlingstyp

Gallras/bevaras

2.12.1.1 Hantera miljé och hallbarhetsarbete

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium Sekretess Anmérkning

Handlingsplan Bevaras AN-04374/18, 003 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Kartliggning och bedémning av Bevaras AN-04374/18, 003 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
risker

Hallbarhetsredovisning Bevaras AN-04374/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Miljorapport Bevaras AN-04374/18, 005 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Miljorevisionsrapport Bevaras AN-04374/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Avisering om revision Bevaras AN-04374/18, 006 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Svar pé miljorevision Bevaras AN-04374/18, 006 Ciceron DoA Registreras Digitalt
Dokumentation kring avfalls- Gallras efter 2 &r | AN-04374/18, 002 | "T” Systematiskt | Digitalt
hantering och energiférbrukning ordnat

2.12.1.2 Hantera klimat- och miljéatgarder

2.13 Tillhandahalla tjanstefordon - Processen omfattar att hantera verksamheternas behov av tjinste-/pool-/servicebilar. Processen omfattar dven att

tillgodose dnskemal inom verksamheterna, samt kontakter med leverantdrerna av dessa fordon.
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Orsakra 0 org ac gangar o E 3 pte
anters 0 arpeta rorebyggande
: 0 gsradg g o 0KO Processe o01'S av rege den dialog med (GOtebo ad bolag o
goe orund for a a Lejon kan erbjuda fors3 oar SO anpassade ade e ete
dlnad g 0, d d pevdld a gSpe O d 0 orie o A ed ele

3.1.1.1 Planera kund- och forsakringsarbete

Arshjul kundarbete Gallras nér RAR-2025-09458 | "1” Systematiskt Digitalt
handlingen ersatts ordnat
av ny

3.1.1.2 Hantera kundédrende

Kundavtal Gallras 10 ar efter | RAR-2025-09458 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
avtalets utgéng

Forsékringscertifikat Gallras 5 ar efter | RAR-2025-09458 | I” Systematiskt Digitalt
upprittande ordnat

Kunderbjudande Gallras nér RAR-2025-09458 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
handlingen ersatts
av ny eller nér den
inte ldngre behdvs.

Uppgifter for forsakringsansvarig Gallras nér RAR-2025-09458 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
handlingen ersatts
av ny eller nér den
inte ldngre behdvs.

Nominering till Lejonpriset Gallras efter fem ar| RAR-2025-09458 | I” Systematiskt Digitalt

ordnat

Beslut med motivering om Bevaras RAR-2025-09458 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

Lejonpriset

3.1.1.3 Hantera konferenser, seminarier och utbildning mot kund

Inbjudan/program Gallras efter RAR-2025-09458 | ’I” Systematiskt Digitalt
avslutad utbildning ordnat
och uppfdljning

Deltagarforteckning Gallras efter RAR-2025-09458 | 1” Systematiskt Digitalt
avslutad utbildning ordnat
och uppféljning

Presentationsmaterial Bevaras RAR-2025-09458 | 17 Systematiskt Digitalt

ordnat




3.1.1.4 Hantera kunduppféljning

Kundmétespresentation Gallras fem ar efter| RAR-2025-09458 | Insman Systematiskt Digitalt
upprittande ordnat
Kundmétesprotokoll Bevaras RAR-2025-09458 | Insman Systematiskt Digitalt
ordnat
3.1.1.5 Hantera rad och allméan information till kund
Faktablad Gallras tio ar efter | RAR-2025-09458 | 1~ Registreras Digitalt
uppréttande
Rédgivning och kundkorrespondens | Bevaras RAR-2025-09458 | Insman Registreras Digitalt
av vikt
Rédgivning och kundkorrespondens |Gallras nér fragan d4r| RAR-2025-09458 | Outlook Systematiskt Digitalt
av rutinmassig karaktar besvarad eller ordnat
drendet dr hanterat.
d erd agaerorenygganae arp E Processen o atta ota L€ ante g d adcIorcoygga
eller genom blankett so pa hemsidan for bidragsanso gar fra der for skadeforebyggande a
DCld O
dld o 0, A d pevdld a JSpeE O d o orie o A
3.1.2.1 Hantera skadeférebyggande bidrag
Ansdkan om skadeférebyggande Bevaras RAR-2025-09458 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
bidrag — Beviljat bidrag
Ansokan om skadeforebyggande Gallras tvé ar efter | RAR-2025-09458 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
bidrag — Avslag beslut om avslag
Underlag for beslut om Bevaras RAR-2025-09458 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
skadeforebyggande bidrag — Beviljat
bidrag
Underlag for beslut om Gallras tva ar efter | RAR-2025-09458 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
skadeforebyggande bidrag - Avslag | beslut om avslag
Beslut om skadeforebyggande bidrag| Bevaras RAR-2025-09458 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
— Beviljat bidrag
Beslut om skadeforebyggande bidrag| Gallras tvé ar efter | RAR-2025-09458 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
- Avslag beslut om avslag
Sammanstéllning skadefore- Bevaras RAR-2025-09458 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt

byggande bidrag
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3.1.2.2 Hantera fokusomraden

Beslut om fokusomrade Bevaras RAR-2025-09458 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Rapport om fokusomrade Bevaras RAR-2025-09458 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Presentation Gallras nér RAR-2025-09458 | 17 Registreras Digitalt
handlingen ersatts
av ny eller nér den
inte ldngre behovs.
3.1.2.3 Hantera indata fran extern part
EML-sammanstéllning Bevaras RAR-2025-09458 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Bearbetad brandstatistik fran Bevaras RAR-2025-09458 | 1” Systematiskt Digitalt
Réddningstjénsten ordnat
eno ora pe ga Processen omfatta bedo o pphandling av aterto datio der pa
adetorebyggande arbete. Processe S s De a 5 ottagande a appo onsrappo
analing D allras/bevara a gsbe orvaring ortering A A a g
3.1.3.1 Hantera riskbesiktningar
Besiktningsplan Gallras nér RAR-2025-09458 | "1I” Systematiskt Digitalt
handlingen ersatts ordnat
av ny
Kallelse riskbesiktning Gallras efter RAR-2025-09458 | "I” Systematiskt Digitalt
genomford ordnat
besiktning
Underwritingrapport Gallras 15 ar efter | RAR-2025-09458 | ”I” Systematiskt Digitalt Rapport avseende skyddsobjekt
uppréttande Sakerhetsskdp | ordnat forvaras i sédkerhetsskap.
Rekommendationsrapport Gallras 15 ar efter | RAR-2025-09458 | ”I” Systematiskt Digitalt Rapport avseende skyddsobjekt
uppréttande Sakerhetsskap | ordnat forvaras i sédkerhetsskap.
Rekommendationsuppfoljning Gallras 10 ar efter | RAR-2025-09458 | I Systematiskt Digitalt
uppréttande ordnat
Sammanstéllning uppfoljning av Gallras 1 ar efter | RAR-2025-09458 | "I Systematiskt Digitalt
rekommendationer sammanstéllning ordnat
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< d O U c " 0 d ore U U
Aterrorsakra o opa 10 ga Processen 10 a arlig ba eras med a derlag fOr aterforsa g tas emot. Processen omfatta
dlCriorsd O 0 % C oppladc Op 4 OI'Sd O OCC c1n 4 cd 4 a O
andalingstyp allras/bevara allringsbe orvaring ortering A ed ekrete A g
3.2.1.1 Hantera aterférsakringsprogrammet
Forsakringsprogram for Goteborgs | Bevaras RAR-2025-09637 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
stad
Forsakringsprogram for Forsakrings | Bevaras RAR-2025-09637 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
AB Goéta Lejon
Aterforsikringsprogram Bevaras RAR-2025-09637 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
3.2.1.2 Hantera upphandlingsunderlag
Informationsmaterial till Gallras vid RAR-2025-09637 | 1” Systematiskt Digitalt Avser kundpresentationer, etc.
aterforsdkrare inaktualitet ordnat
Forsakringsmaterial till Gallras 10 ar efter | RAR-2025-09637 | "I” Systematiskt Digitalt Avser material avseende
aterforsikrare att aterforsakrings- ordnat bolagets premier, kommande
avtal skrivits upprakningar, riskbild,
kommentarer pa aktuella skador
ete.
3.2.1.3 Hantera avtal
Avtal fran aterforsdkrarna Bevaras RAR-2025-09637 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
(&terforsakringsavtal)
Forsakringsbrev kopta forsakringar | Bevaras RAR-2025-09637 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
era fo gsbre ed Or O premie o Pro en omiattar te ande av 10 g 0 pp1o o med de
O % oar/oolag 011+10]0) §X. dd SO d OI'Sd ade geno Old C]0 O l;'.' O €04 O g2 a OrS4a OSOIc O d 24a
Orsi osbe derna
analingstyp allras/bevara allringsbe orvaring ortering A ed eKrete A 0
3.2.2.1 Forsakringsbevis till Goteborgs stad
Forsakringsbrev Bevaras RAR-2025-09637 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
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Forsakringsbevis for forsakringar Bevaras RAR-2025-09637 | Insman Systematiskt Digitalt
Gota lejon ér forsakringsgivare ordnat
Forsakringsbevis kopta forsékringar | Bevaras RAR-2025-09637 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Premieoversikt over forsikringar Bevaras RAR-2025-09637 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Forsékringsprogram for Goteborgs | Bevaras RAR-2025-09637 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Stad
3.2.2.2 Forsakringsvillkor
Forsékringsvillkor Bevaras RAR-2025-09637 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Allménna avtalsbestimmelser Bevaras RAR-2025-09637 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
3.2.2.3 Hantera forsakringsvarden
Forsakringsvarde samt dndringar Bevaras RAR-2025-09637 | Insman Systematiskt Digitalt
under aret ordnat
Avbrottsviarden samt dndringar under| Bevaras RAR-2025-09637 | 17 Systematiskt Digitalt
aret Insman ordnat
3.2.2.4 Hantera kopta forsakringar
Forsékringsbrev Bevaras RAR-2025-09637 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Andringar i forsikringen Bevaras RAR-2025-09637 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
3.2.2.5 Hantera tillfdlliga forsakringar
Forsakringsbrev Bevaras RAR-2025-09637 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
ere ofc g O g - Processen 16per pi & basis 0 eds med 2 derlag :
(€ g O atlo O d d cd C PTC € Sd OCC C O d 3 CIriIorsda ZSpre C ddcCd
Orsa gspremie
dlNd o 0, A d e d a gspe O d o orie ° A ed e
3.2.3.1 Hantera tidplaner uw
Tidsplan underwriting Bevaras RAR-2025-09637 | 1” Systematiskt Digitalt
ordnat
3.2.3.2 Hantera premieprocessen
Premiesammanstéllning Bevaras RAR-2025-09637 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Premie och premiekalkyl Bevaras RAR-2025-09637 | “1” Systematiskt Digitalt
ordnat
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3.3 Reglera skador
3.3.1 Folja upp och sédkerstalla kvaliteten i skadereglering - Processen omfattar instruktioner till externa skadereglerare och uppfoljning av

skadereglering. Processen initieras av kvalitetsgranskningar och leder till instruktioner for skadereglerare.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

3.3.1.1 Skaderevision och uppféljning av skadereglering

Forvaring

Sortering

Arkivmedium Sekretess

Anmarkning

Skaderevisionsrapport Bevaras RAR-2025-08872 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Skaderevisionsunderlag Bevaras RAR-2025-08872 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Atgiirdsplan skaderevision Bevaras RAR-2025-08872 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
Uppfdljning av regresser Gallras 1 arefter | RAR-2025-08872 | I” Systematiskt Digitalt
uppréttande ordnat
Reservsittningslista Gallras 5 &r efter | RAR-2025-08872 | "I” Systematiskt Digitalt
uppréttande ordnat
Skadesammanstéllning Gallras 5 érefter | RAR-2025-08872 | "I” Systematiskt Digitalt
uppréttande ordnat
3.3.1.2 Ramverk foér skadereglering
Ramverk for hantering av skador Gallras nér RAR-2025-08872 | 1” Systematiskt Digitalt Avser overgripande ramverk
handlingen ersatts ordnat samt ramverk for ansvar-,
av ny version motor-, egendom- och
sparvagnsskador
Komplement till avtalet (se
outsourcingavtal)
3.3.1.3 Mo6ten externa skadereglerare
Agenda, avstimningsmote Gallras efter RAR-2025-08872 | I” Systematiskt Digitalt
skadereglerare avslutat mote ordnat
Maotesanteckning, avstimningsmote | Gallras 2 &r efter | RAR-2025-08872 | ”I” Systematiskt Digital
skadereglerare uppréttande ordnat
Maénadsrapport externa leverantdrer | Gallras 1 &r efter | RAR-2025-08872 | "I” Systematiskt Digitalt
uppréttande ordnat
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3.3.4 Reglera sakskador - Processen omfattar skadereglering av sakskada, t.ex. fordonsskador ansvar/egendom. Processen initieras av inkommen
skadeanmalan, och avslutas med att skadan slutreglerats eller avgjorts efter eventuell 6verprévning.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

3.3.4.1 Skadereglering av sakskada

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium

Sekretess Anmirkning

Skadedrende/skadeakt Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL 40§ 6
ordnat
Skadeanmaélan Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL 40§ 6
ordnat
Skadeutredningsunderlag Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL40§6
ordnat
Skaderapport Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL40§6
ordnat
Beslut/Beslutsbrev Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL 40§ 6
ordnat
Regressdokumentation Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL 40§ 6
ordnat
Information om betalning i Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL 40§ 6
skadedrende ordnat
Skadedrende/skadeakt Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL 40§ 6
ordnat
Motorskaderegleringskalkyl Gallras nér drendet &r| RAR-2025-08872 | CAB Systematiskt Digitalt OSL40§6
slutreglerat. ordnat
3.3.4.2 Overprévning av sakskada
Begéran om dverprovning Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL40§6
ordnat
Beslut 6verprovningsnamnd Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL 40§ 6
(protokollsutdrag) ordnat
Staimningsansdkan Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL 40§ 6
ordnat
Domstolshandling Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL 40§ 6
ordnat
Dom Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL 40§ 6
ordnat

76




3.3.5 Reglera personskada - Processen inbegriper skadereglering vid personskada. Processen initieras av inkommen skadeanmélan, och avslutas med att
skadan slutreglerats eller avgjorts efter eventuell 6verprovning.

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Forvaring Sortering Arkivmedium Sekretess Anmirkning
3.3.5.1 Skadereglering av personskada
Skadedrende/skadeakt Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL21§1
ordnat OSL 40§ 6
Skadeanmaélan Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL21§1
ordnat OSL 40§ 6
Skadeutredningsunderlag Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL21§1 Inklusive journal, fullmakt m.m.
ordnat OSL 40§ 6
Skaderapport Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL21§1
ordnat OSL 40§ 6
Beslut/Beslutsbrev Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL21§1
ordnat OSL 40§ 6
Regressdokumentation Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL21§1
ordnat OSL 40§ 6
Information om betalning i Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL21§1
skadedrende ordnat OSL 40§ 6
3.3.5.2 Overprévning av personskada
Begéran om dverprovning Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL21§1
ordnat OSL 40§ 6
Beslut dverpréovningsndmnd Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL21§1
(protokollsutdrag) ordnat OSL40§6
Stamningsansdkan Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL21§1
ordnat OSL 40§ 6
Domstolshandling Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL 21§ 1
ordnat OSL 40§ 6
Dom Bevaras RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt OSL 21§ 1
ordnat OSL 40§ 6
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3.3.6 Sammanstalla statistik kring skador och éverprovningar - Processen omfattar insamling av statistiskt underlag och sammanstéllningar.
Processen startas genom inrapportering av skador och avslutas med att statistik sammanstélls och framtagande av rapport.

Handlingstyp

3.3.6.1 Sammanstéllning éverprévningar och klagomal

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Forvaring

Sortering

Arkivmedium Sekretess

Anmarkning

Overprovning- och klagomals- Bevaras RAR-2025-08872 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
rapport
3.3.6.2 Statistik inrapporterade skador
Kvartalsrapport skador Gallras 2 ér efter RAR-2025-08872 | Stratsys Systematiskt Digitalt
uppréttande ordnat
Kwvartalsstatistik skador Gallras 2 ér efter RAR-2025-08872 | 1” Systematiskt Digitalt
uppréttande ordnat
Statistik till kund Gallras 2 ér efter RAR-2025-08872 | 17 Systematiskt Digitalt
uppréttande ordnat
3.3.6.3 Hantera totala skadekostnader for staden (skador under sjalvrisk)
Brev/Utskick uppfoljning av Gallras nér RAR-2025-08872 | 17 Systematiskt Digitalt
intrdffade egendomsskador informationen ordnat
sammanstéllts
Inkomna enkétsvar Gallras nér RAR-2025-08872 | Insman Systematiskt Digitalt
informationen ordnat
sammanstéllts
Sammanstéllning uppféljning av | Gallras nér RAR-2025-08872 | 1” Systematiskt Digitalt
intriffade egendomsskador handlingen ersatts ordnat
med uppdaterad
information
Rapport skador 6ver och under Bevaras RAR-2025-08872 | Ciceron DoA | Registreras Digitalt
sjalvrisk
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