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Diarienummer: 0139/18

Handl&ggare: Sofia Aroseus
Tel: 031-368 43 41
E-post: sofia.aroseus@gotevent.se

Forslag till beslut i styrelsen fér Got Event AB

1. Faststélla forsta version av processorienterad dokumenthanteringsplan.

2. Delegera till VD faststallandet av kommande reviderade versioner av
dokumenthanteringsplanen.

Sammanfattning

Utifran Regionarkivets riktlinje till arkivreglemente for Vastra Gotalandsregionen samt
Goteborgs Stad ska samtliga myndigheter uppratta en klassificeringsstruktur med
processheskrivningar. Utifran denna uppréttas en dokumenthanteringsplan som skall
faststéllas av styrelsen. | samband med att ny dokumenthanteringsplan faststélls gors
aven bolagets tidigare dokumenthanteringsplan icke géllande for dokument skapade
efter den 1 januari 2016.

Ekonomiska konsekvenser
Arendet innehaller i sig inga specifika ekonomiska konsekvenser som behover belysas
ur dessa perspektiv.

Barnperspektivet
Arendet bedoms inte fa nagra effekter inom barnperspektivet.

Jamstalldhetsperspektivet
Arendet bedoms inte fa nagra effekter inom jamstalldhetsperspektivet.

Méngfaldsperspektivet
Arendet bedoms inte fa nagra effekter inom mangfaldsperspektivet.

MiljOperspektivet
Arendet bedoms inte fa nagra effekter inom miljoperspektivet.

Omvarldsperspektivet
Arendet bedoms inte fa nagra effekter inom omvarldsperspektivet.
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Arendet

Regionarkivets riktlinje till arkivreglemente for Véstra Gotalandsregionen samt
Goteborgs Stad gor gallande att samtliga myndigheter senast vid 2016 ars utgang skall
ha upprattat en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar. Denna skall styra
myndighetens (bolagets) informationshantering, samtidigt som den skall anvéndas som
sokmedel till informationen bade i verksamheten och for sékning pa langsikt. Utifran
den klassificeringsstruktur som godkants av Regionarkivet, och faststallts av VD pa
delegation fran styrelsen, skall bolaget utforma en ny dokumenthanteringsplan som
sedan skall faststallas av styrelsen.

Dokumenthanteringsplanen ar ett styrande dokument som alltid visar ett nulédge. Den ar
till for att underlatta for medarbetarna att hantera en viss handlingstyp pa ett konsekvent
satt. Bolaget har under aret arbetat med att ta fram en forsta version av
dokumenthanteringsplan som utgar fran bolagets faststallda klassificeringsstruktur. Vid
arbetet med att ta fram dokumenthanteringsplanen har samtal bedrivits med
nyckelpersoner och evenemangsprocessen har gatts igenom.

Till skillnad fran tidigare dokumenthanteringsplaner kan de nya dokumenthanterings-
planerna upprattas och faststallas del for del. | samband med att ny dokument-
hanteringsplan faststélls gors dven bolagets tidigare dokumenthanteringsplan icke
géllande for dokument skapade efter den 1 januari 2016.

Den nya dokumenthanteringsplanen galler for dokument upprattade fran 2016-01-01.
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Dokumenthanteringsplan Got Event AB
Antagen av styrelsen 2018-02-12

VO

Punkt-

Version 1.0
Diarienr 0139/18
Galler fr.o.m. 2016-01-01

PG |notatio Verksamhetsomrade (VO), Processgrupp Handlingstyp Bevaras / Gallrings-beslut Reglstrermg ! Forvaringsplats Arkivmedium Sekretess Anmarkning
p|n (PG), Process (P) Gallras sortering
Vo |1. Styra, Planera och folja upp
P N4 Utfora politiskt ledningsarbete Protokol.l‘ inkl. bilagor fran styrelsen och Bevaras Diariet Diariet Centcralt forvaltad
Bolagsstamma lagringsyta
Kallelse osh foredragmngsh“sta till Bevaras Diariet Diariet Cen'Fralt forvaltad Enbart digitalt
styrelsemoten och bolagsstamma lagringsyta
S Planera, forvalta och folja upp Arsredovisning Bevaras Diariet Diariet Centcralt forvaltad
verksamheten lagringsyta
Arsbokslut Bevaras Diariet Diariet Cen'Fralt forvaltad
lagringsyta
Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE o Sharepoint: 1.2 / styrande| .+ it férvaltad
Verksamhetsplaner . . Avdelningsvis dokument .
inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 lagringsyta
/verksamhetsplaner
Avdelningsbudgetar Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE Avdelningsvis Hvpergene Centralt forvaltad
g g inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 g yperg lagringsyta
P 1.3 Utfora internt ledningsarbete Protokoll frdn ledningsgruppsméten (BLG) Bevaras Diariet Diariet lcazr;itl:zityt:rvaltad
.. En kopia ska dven laggas ut pa
f .
Dokumenthanteringsplan Bevaras Diariet Diariet Cen.tralt orvaltad intranatet under styrande
lagringsyta
dokument.
L L . Centralt forvaltad Anslas dven pa intranatet under
Organisationsschema Bevaras Diariet Diariet .
lagringsyta styrande dokument
Likabehandlingsplan Bevaras Diariet Diariet Cen.tralt forvaltad En kopia dven pa intranatet under
lagringsyta styrande dokument
Klassificeringsstruktur Bevaras Diariet Diariet Cen'Fralt forvaltad En kopia dven pa intrandtet under
lagringsyta styrande dokument
P
Delegations- och attestordning Bevaras Diariet Diariet Cen.tralt orvaltad
lagringsyta
- - Centralt forvaltad En kopia aven pa intranatet under
Samverkansavtal Bevaras Diariet Diariet .
lagringsyta styrande dokument
Arkivorganisation Bevaras Diariet Diariet Cen.tralt forvaltad
lagringsyta
P 1.4 Utveckla verksamheten Forslags-/idéverksamhet, egen Bevaras Diariet Diariet Cen'Fralt forvaltad
lagringsyta
Revisionsrapporter 6
P 1.5 Hantera revision och granskning Bevaras Diariet Diariet Cen.tralt forvaltad
lagringsyta
Internkontrollplan
Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE Srsvis Sharepoint / 1.5 / Centralt forvaltad Uppdateras varie r
inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 Internkontroll lagringsyta PP ]
Brandsynsprotokoll o L Centralt forvaltad
Bevaras Diariet Diariet .
lagringsyta
Brandskydd manadskontroll Bevaras brandkontroll.nu |brandkontroll.nu Extern databas
" . L L Centralt forvaltad Arbetsmaterialet finns pa
P 1.6 Samverka och forhandla som arbetsgivare Protokoll Bolagets samverkansgrupp (BSG) Bevaras Diariet Diariet lagringsyta Sharepoint / 1.6 Samverkan / BSG
.. Arbetsmaterial finns pa Sharepoint
Protokoll Lokala Samverkansgrupper (LSG) Bevaras Diariet Diariet Centralt forvaltad / 1.6 Samverkan / LSG / repektive

lagringsyta

LSG mapp




Dokumenthanteringsplan Got Event AB
Antagen av styrelsen 2018-02-12

Version 1.0
Diarienr 0139/18
Galler fr.o.m. 2016-01-01

VO |Punkt- Verksamhetsomrade (VO), Processgru Bevaras / Registrering /
PG |notatio ’ grupp Handlingstyp Gallrings-beslut g : g Forvaringsplats Arkivmedium Sekretess Anmarkning
p|n (PG), Process (P) Gallras sortering
Sharepoint / 1.6 .. . " . ..
Protokoll Arbetsplatstraffar (APT) Bevaras* Datumordning Samverkan / APT / Centcralt forvaltad ska ansoka onow gallringsbeslut for
. . lagringsyta gallra efter 2 ar
respektive avdelning
MBL-protokoll Bevaras Diariet Diariet Cen'Fralt forvaltad
lagringsyta
. ae o ..
P 1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete Personalenkat (Medarbetaren!faten. ) Bevaras Registreras Stadens gemensamma Centcralt forvaltad
resultat av samt ett ex av enkaten system lagringsyta
Skyddsrondsprotokoll Bevaras* Datumordning Sharep01.n.t“/ 1.7 Centcralt forvaltad ska ansoka onow gallringsbeslut for
arbetsmiljo / skyddronder |lagringsyta gallra efter 2 ar
Sharepoint / 1.7 .
. uppdateras AN Dnr 392/1573 §10, GE . . s Centralt forvaltad
Handlingsplaner . . Avdelningsvis arbetsmiljo / .
kontinuerligt |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 . lagringsyta
handlingsplaner
h int /1.7 ..
Y uppdateras AN Dnr 392/1573 §10, GE . . > arepo1.n.t“ Centralt forvaltad
Forbattringslistor kontinuerligt |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 Avdelningsvis arbetsmiljo / lagringsyta
g y P : forbattringslistor sringsy
. Vissa arenden av storre betydelse
. . .. . Sharepoint / 1.7 . e
Avvikelserapporter, provtagningar (mogel, Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE . e Centralt forvaltad ska diarieforas. Ex
. . . typvis arbetsmiljo/ . L .
asbest, legionella m.m.) inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 . lagringsyta mogelutredningen
avvikelserapporter .
Ullevikontorsdel.
. " L uppdateras AN Dnr 392/1573 §10, GE . . Sharepm_n.t"/ 1.7 Centralt forvaltad
Instruktioner for allvarliga risker . . Avdelningsvis arbetsmiljo / .
kontinuerligt |styrelseprotokoll nr 1/2017/§ 9.5 . . lagringsyta
instruktioner
Remisser och remissvar
Centralt forvaltad arbetsmaterialet sparas pa
P 1.8 Besvara remisser och enkater Bevaras Diariet diariet . Sharepoint / 1.8 Remisser / artal,
lagringsyta s .
och gallras vid inaktualitet
Generella enklare synpunkter med
- . .. allmanna svar gallras vid
. K k kter, sk h |B / AN D 2/1573 8§10, GE - - f - - .
P 1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal orrespondens kundsynpunkter, skriftliga oc .evaras. vid |AN Dnr 392/1573 510, G Diariet Diariet / outlook Cen.tralt orvaltad inaktualitet. Klagomal och
per telefon inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 lagringsyta .
synpunkter av mer allvarlig
karaktar diariefors.
Sharepoint / 1.10
s Minnesanteckningar fran méten med andra Samverkan med andra Centralt forvaltad *ska ansoka om gallringsbeslut for
P [|1.10 Samverka med andra organisationer . Bevaras* . . .
badanlédggningar organisationer / Andra lagringsyta gallra efter 2 ar
badanlaggningar
Vo |2. Ge verksamhetsstod
PG |2.1 Administrera anstdllningar och l6ner
P ]2.11 A:;of[mnnfs:cth tillsattningshandlingar, Bevaras Visma Recruite Visma Recruite lCer;itrr]alt :orvaltad
Rekrytera erhatten tjans agringsyta
Ansoknings- och tillsdttningshandlingar, ej Bevaras Visma Recruite Visma Recruite Centralt forvaltad

erhdllen tjdnst

lagringsyta




Dokumenthanteringsplan Got Event AB
Antagen av styrelsen 2018-02-12

Version 1.0
Diarienr 0139/18
Galler fr.o.m. 2016-01-01

VO |Punkt- Verksamhetsomrade (VO), Processgru Bevaras / Registrering /
PG |notatio ’ grupp Handlingstyp Gallrings-beslut g : g Forvaringsplats Arkivmedium Sekretess Anmarkning
p|n (PG), Process (P) Gallras sortering
Ledigkungérelse /annons Bevaras Diariet Diariet Centcralt forvaltad Dla.rlefor.s endést hanv1sn1ng U,“
lagringsyta Aditro dar all info sedan aterfinns
P |2.1.2. [Hantera anstallning Anmdlan om avgdng, mdnadsanstdllda Bevaras Alfabetiskt Personalakt Papper
Betyg / intyg Bevaras Alfabetiskt Personalakt Papper
Avtalspension Bevaras Alfabetiskt Personalakt Papper
Centralt forvaltad Namn samt bild fran
Gratifikationer, en lista per dr Bevaras Diariet Diariet . gratifikationen sparas resten
lagringsyta . -
rensas vid inaktualitet
LAS - anmdlan om féretrddesrdtt Bevaras Diariet Diariet Centcralt forvaltad
lagringsyta
Disciplindra dtgdrder Bevaras Alfabetiskt Personalakt Papper
Dédsfallsbesked Bevaras Alfabetiskt Personalakt Papper
Beslut om l6nebidrag / Beslutsmeddelande Bevaras Alfabetiskt Personalakt Papper
Handlingsplan for anstdllning med l6nebidrag |Bevaras Alfabetiskt Personalakt Papper
L{ﬁder.lag/Beslut om arbetsgivarstod for Bevaras Alfabetiskt Personalakt Papper
l6nebidrag
T likt / sek orbi , .
lfSt?adSp ikt / sekretessforbindelse Bevaras Alfabetiskt Personalakt Papper
pdminnelse
Pensionsunderlag Bevaras Alfabetiskt Personalakt Papper
P |2.2 Hantera bemanning Yld . AN Dnr 392/1573 810, GE Periodiskt Time Care
. inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5
Scheman - Time Care
Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE - Sharepoint /2.2 Centralt férvaltad
inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 Periodiskt Bemanning / Scheman / lagringsyta
Scheman - Icke Time Care y P ’ respektive avdelning gringsy
Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE - Sharepoint /2.2 Centralt férvaltad
inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 Periodiskt Bemanning / Semester / lagringsyta
Semesterlistor y P ’ respektive avdelning gringsy
PG (2.3 Hantera personalsociala fragor
. . Sharepoint / 2.3.1 ..
P ]2.3.1. [Kompetensutveckla Kurser och k(?nf erenser i egen regi, program Bevaras Periodiskt Kompetensutveckling / Cen.tralt forvaltad
och deltagarlista . I lagringsyta
interna utbildningar
Sharepoint / 2.3.1 ..
AN D 2/1573 §1 E f
Lista pd genomgddd miljéutbildning uppd.ateraf, N Dnr 392/1573 510, G Alfabetiskt Kompetensutveckling / Cen.tralt orvaltad
kontinuerligt |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 . I lagringsyta
interna utbildningar
Sharepoint / 2.3.1 ..
AN D 2/1573 §1 E f
Lista pd genomgddd kemikalieutbildning uppd.ateraf, N Dnr 392/1573 510, G Alfabetiskt Kompetensutveckling / Cen.tralt orvaltad
kontinuerligt |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 . I lagringsyta
interna utbildningar
Sharepoint / 2.3.1 ..
AN D 2/1573 §1 E f
Lista pd genomgaddd ljudutbildning uppd.ateraf, N Dnr 392/1573 510, G Alfabetiskt Kompetensutveckling / Cen.tralt orvaltad
kontinuerligt |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 . I lagringsyta
interna utbildningar
Riktlinjer for friskvardsersattning
. . Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE Centralt forvaltad
P [2.3.2 |[Tillh h frisk ’ A i i k
3 ilthandahalla friskvard inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 vdelningsvis styrande dokument lagringsyta
P ]2.3.4. |Rehabilitera Rehab-utredningar Bevaras Alfabetiskt Personalakt Papper
PG |2.4. Administrera ekonomi
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Antagen av styrelsen 2018-02-12

Version 1.0
Diarienr 0139/18
Galler fr.o.m. 2016-01-01

VO |Punkt- Verksamhetsomrade (VO), Processgru Bevaras / Registrering /
PG |notatio ’ grupp Handlingstyp Gallrings-beslut g : g Forvaringsplats Arkivmedium Sekretess Anmarkning
p|n (PG), Process (P) Gallras sortering
P ]2.4.1 [|Utforma och folja upp ekonomi Ekonomirapporter, Cognos 2ar ??10/;:)113?;; 65’ GE styrelseprotokoll Periodiskt Ekonomiarkiv Papper Rapporter finns aven i Cognos
s s s Centralt forvaltad . . . .
Resultatrapporter och uppféljningsrapporter |Bevaras Diariet Diariet . Finns dven pa ekonomiavd.
lagringsyta
. .. . . AN Dnr 194/16, GE styrelseprotokoll - . . Finns dven pa
Intern manadsrapport (affdrsomrdde/avd) 2ar nr 1/2017/59.5 Periodiskt Ansvarig handlaggare Papper ekonomiavdelningen.
Rakenskapsinformation. Har ingar
tex bank och postgirolistor, in- och
Dagrapport 10 ar AN Dnr 194/16, GE styrelseprotokoll Periodiskt Ekonomiarkiv Papper utbetalningar, kontoutdrag bank
nr 1/2017/89.5 o L
och post, likviditetsuppfoljning,
kopia pa utbetald check etc
. . AN Dnr 194/16, GE styrelseprotokoll . Lo
Bokféringsorder med allegat 10 ar nr 1/2017/59.5 Periodiskt Ekonomiarkiv Papper
Skatteparm (deklarationer med underlag, . .
P ]2.4.5 [Hantera skatteredovisning kontoutdrag, omprovningsbeslut, sarskild 10 ar AN Dnr 194/16, GE styrelseprotokoll Periodiskt Ekonomiarkiv Papper Innev?rande ar hos ansvarig
. nr 1/2017/89.5 handlaggare.
sjalvdeklaration med underlag)
VD- och styrelseansvarsforsakring Centralt forvaltad
P |2.4.6. |Hantera forsakringar Bevaras Diariet Diariet lagringsyta
PG |2.5. Kdpa in och upphandla
P 2.5.1. Kopa in, bestalla och avtala Friskvdrdsavtal Bevaras Diariet Diariet Cen'Fralt forvaltad
(direktupphandla) lagringsyta
Ja under Sparas digitalt. Endast avtal aven
FKU: Anbud, dppningsprotokoll, L L Centralt forvaltad upphandling. Efterat P 8 ) . . .
. Bevaras Diariet Diariet . analogt. Avtalet ska aven laggas in
avtal/kontrakt/dverenskommelse lagringsyta ev. pga .
. . i avtalsdatabasen.
affarshemligheter
Ja under Sparas digitalt. Endast vinnande
P |52 Hanter.a upphandllpg enligt lagen om Anbud, oppmngs.p.vrotokoll, Bevaras Diariet Diariet Cen.tralt forvaltad upphandling. Efterat|anbud och aytal aYen an.alc.>gt.
offentlig upphandling (LOU) avtal/kontrakt/dverenskommelse lagringsyta ev. pga Avtalet ska aven laggas in i
affarshemligheter |avtalsdatabasen.
Sharepoint / 2.5.2 Ja under
Annonsunderlag, bestdallningsskrivelser, . . . P . L Centralt forvaltad upphandling. Efterat|ska ansdka om gallringsbeslut for
. Bevaras Kronologiskordning |[Upphandling/handlaggare . .
avropsdokumentation . lagringsyta ev. pga gallra efter 5 ar
/ artal . -
affarshemligheter
h int /2.5.2 ..
Informationsmaterial, broshyrer m.m. som  |Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE Kromologiskordin E ar:ap:;[‘; . :n leaare |CoNtralt forvaltad
inte tillfor sakuppgift till ldmnat anbud inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 g g /pé[ital g g8 lagringsyta
Avtal 5
P |2.5.3. |Forvalta och félja upp ingangna avtal Bevaras Avtalsdatabasen |Lotus Notes Cen'Fralt forvaltad vissa avtal
lagringsyta
PG |2.6. Administrera allmdnna handlingar
Postlistor B
P ]2.6.1. |Registrera handlingar och hantera post 3 manader AN Dnr 392/1573 §10, GE Diariet Diariet Centralt forvaltad

styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5

lagringsyta
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Antagen av styrelsen 2018-02-12

Version 1.0
Diarienr 0139/18
Galler fr.o.m. 2016-01-01

VO |Punkt- Verksamhetsomrade (VO), Processgru Bevaras / Registrering /
PG |notatio ’ grupp Handlingstyp Gallrings-beslut g : g Forvaringsplats Arkivmedium Sekretess Anmarkning
p|n (PG), Process (P) Gallras sortering
Diarieplan 6
Bevaras Diariet Diariet Cen'Fralt forvaltad Ett ex diariefors vid forandring
lagringsyta
Diarieférda handlingar Diariet Centralt firvaltad Férutom undertecknade avtal s&
Bevaras Diariet lagringsvta gallras allt analogt efter scanning
gringsy till diariet.
i i Arkivbeskrivning 5
P |62 Redpwsa, styra och hantera handlingar och Bevaras Diariet Diariet Centcralt forvaltad
arkiv lagringsyta
Arkivforteckning L L. Centralt forvaltad
Bevaras Diariet Diariet .
lagringsyta
Gallringsframstallan Centralt forvaltad
Bevaras Diariet Diariet .
lagringsyta
Gallringsbeslut L . Centralt forvaltad
Bevaras Diariet Diariet -
lagringsyta
Begaran om utlamnande av handlingar 5 4 3s i 6vri
P ]2.6.5. [|Hantera utlamnande av handlingar Bevaras Diariet Diariet Cen.tralt forvaltad endast bf-:-garan som avslas i Gvrigt
lagringsyta gallras direkt
Beslut om vagran utlamna handlingar Centralt forvaltad
Bevaras Diariet Diariet .
lagringsyta
Overklaganden . o Centralt forvaltad
Bevaras Diariet Diariet -
lagringsyta
. . . . o L Centralt forvaltad Begaran om utdrag ur
P |2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar Begaran om registerutdrag Bevaras Diariet Diariet lagringsyta personregister enligt PuL (DSF)
Forteckning over behandling av personuppgift |Revideras AN Dnr 392/1573 §10, GE . Centralt forvaltad
Bok: PuL -
enligt PuL (DSF) kontinuerligt |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 okstavsordning ul. - databasen lagringsyta
PG |2.8. Hantera och forvalta IS/IT
Hantera lokaler, fastigheter och fysisk
PG |2.9. ..
sdkerhet
. ) ) ) Protokoll over lagstyrda besiktningar (el, hiss, o o Centralt forvaltad
P ]2.9.1. |Forvalta fastigheter och inventarier cirkulation, brandsyn m.m.) Bevaras Diariet Diariet lagringsyta
Ritningar 6ver byggnader Bevaras Arenaordning Arkivet Ullevi Papper ;Tlnsf.?aae anatosa oc dishidid
Primara kartor over anlaggningar: arkitekt, el,
wvs. mark. konstruktion Bevaras Arenaordning Arkivet Ullevi Papper utkast av analoga ritningar gallras
Inhyresavtal fo o
Bevaras Diariet Diariet Cen.tralt orvaltad vara hyresavtal med t.ex. Higab
lagringsyta
Rapporter / Utredningar over sakerhet 5
P ]2.9.2. |Hantera fysisk sakerhet och skalskydd Bevaras Diariet Diariet Cen'Fralt forvaltad
lagringsyta
Polistillstand generella
L L Centralt forvaltad tillstand for specifikt evenemang
Bevaras Diariet Diariet . )
lagringsyta ligger under evenemanget 3.2
Krishanteringsplan Styrande dokument
vid AN Dnr 392/1573 §10, GE Centralt forvaltad
inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 lagringsyta
P ]2.10 Infor"mera, kommunicera och Grafisk profil Bevaras Diariet Diariet Cen.tralt forvaltad
omvarldsbevaka lagringsyta
Marknadsforingsmaterial - av Got Event Sharepoint/ 2.10 Marknad |Centralt forvaltad Galler det specifikt evenemang
Bevaras o -
generellt och kommunikation / lagringsyta ska det sparas under 3.2
Publika versioner av arsredovisningen, L L Centralt forvaltad Ett exmplar arkiveras for
s Bevaras Diariet Diariet . o oo
verksamhetsberattelse lagringsyta langsiktigt bevarande
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Antagen av styrelsen 2018-02-12

Version 1.0
Diarienr 0139/18
Galler fr.o.m. 2016-01-01

VO |Punkt- Verksamhetsomrade (VO), Processgru Bevaras / Registrering /
PG |notatio ’ grupp Handlingstyp Gallrings-beslut g : g Forvaringsplats Arkivmedium Sekretess Anmarkning
p|n (PG), Process (P) Gallras sortering
E-post om bildfrfragningar samt ev svar, Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE . Handlaggare e-post Centralt forvaltad Under rgspektlve evenemans om
. . . Datumordning . . knutet till ett. Samma
generella bilder Got Event inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 brevlada lagringsyta .
gallringsregler
Bolagets hemsida (www.gotevent.se) Bevaras Diariet Diariet Cen'Fralt forvaltad E?bart fo[sta sidan som sparas en
lagringsyta gang per ar.
Allmanna pressklipp om Got Event AB Bevaras Retriever Retriever Centcralt forvaltad
lagringsyta
' . i Arkiv Ullevi / Béde Pappeﬁoch digitalt, om
Bildmaterial - generellt for Got Event Bevaras . Papper bilder specifikt evenemang sparas
marknadsarkivet
under 3.2
P ]2.12. |Bedriva internt miljoarbete Miljoredovisningar Bevaras Diariet Diariet Cen'Fralt forvaltad
lagringsyta
P
Tillsynsrapporter Bevaras Diariet Diariet Cen.tralt orvaltad ej evenemangs knutna
lagringsyta
Avfallsplan for hela Got Event Bevaras Sharepoint /2.12 Milj6 / Cen'Fralt forvaltad uppdateras kontinuerligt
Avfall lagringsyta
" . h int / 2.12 Miljo / fo . .
Avfallsplan for respektive arena Bevaras Sharepoint 3o Cen.tralt orvaltad uppdateras kontinuerligt
Avfall lagringsyta
. Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE Centralt forvaltad
Rutin Returpack inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 styrande dokument lagringsyta
aterfinns i arliga
Statistik avfallsmangder Bevaras Pa konto hos Renova Extern databas miljoredovisningen
sammanstallning per ar
Energideklarationer Bevaras Diariet Diariet Cen'Fralt forvaltad
lagringsyta
Energikartlaggning dokumentation Bevaras Diariet Diariet
aterfinns i arliga
- cpes . . . Centralt forvaltad m1l]ored0\./.lsm.ngen .
Statistik energiforbrukning Bevaras Diariet Diariet lagringsvta sammanstallning per ar,
gringsy arbetsmaterial Sharepoint/2.12
Miljo/Energi
. - . Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE
Registrerade kemikalier pa Got Event inaktualitet  |styrelseprotokoll nr 1/2017/5 9.5 Konto hos Chemsoft Extern databas
AT I Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE Centralt forvaltad
Rutin for inkop av kemikalier inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 Styrande dokument lagringsyta
- . - Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE Centralt forvaltad
Rutin for utfasning av kemikalier inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 Styrande dokument lagringsyta
Rekommenderade produkter att képa in Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE Sharepoint / 2.12 Miljo / |Centralt forvaltad
P P inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 Kemikalier lagringsyta
Produkter (kemikalier) vi inte ska kdpa in Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE Sharepoint / 2.12 Miljo / |Centralt forvaltad
P inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 Kemikalier lagringsyta
Ersattningsprodukter (kemikalier) att kopa Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE Sharepoint / 2.12 Miljo / |Centralt forvaltad
istallet inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 Kemikalier lagringsyta
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p|n (PG), Process (P) Gallras sortering
Lista for kemikalieinventerin Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE Sharepoint / 2.12 Miljo / |Centralt forvaltad
s inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 Kemikalier lagringsyta
Egenkontroll olicavskiliare Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE Sharepoint / 2.12 Miljo / |Centralt forvaltad
g ) ) inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 Kemikalier lagringsyta
Lista och karta over oljeavskiljare och Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE Sharepoint / 2.12 Miljo / |Centralt forvaltad
fettavskiljare inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 Kemikalier lagringsyta
Certifikat for t.ex. gron el Bevaras Diariet Diariet CenFralt forvaltad
lagringsyta
VO |3. Bedriva evenemangsverksamhet
h int / 3. ..
.. uppdateras AN Dnr 392/1573 §10, GE . Sharepoint / 3 .. Centralt forvaltad
P |3.1. Varva evenemang Evenemangsvis Evenemang / varva

kontinuerligt

styrelseprotokoll nr 1/2017/§ 9.5

lagringsyta

Bokningskalender evenemang
.. Ef k
i i Centralt forvaltad ter.aYSlutat.everTenjar?g ¥ ae
Bevaras Diariet Diariet . slutgiltig version diarieforas pa
. lagringsyta
Riskanalys evenemanget
h int / 3. .. Ef k
. Sharepoint / 3 .. Centralt forvaltad ter.aYSlutat.everTenjar?g y ae
Bevaras Evenemangsvis Evenemang / varva . slutgiltig version diarieforas pa
.. lagringsyta
Forkalkyl evenemang evenemanget
. Centralt forvaltad Aven excel kopia pa i:enheten/3.
Bevaras Evenemangsvis Hypergene . .
lagringsyta Evenemang / varva evenemang
Budget
Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE
’ Per ki Li E
inaktualitet  |styrelseprotokoll nr 1/2017/§ 9.5 er kund ime easy xtern databas
Offert
AND 2/1573 §1 E
uppd.atera§ N Dnr 392/1573 810, G Per kund Lime easy Extern databas
Kundkort kontinuerligt |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5

Diariet // Sharepoint / 3.

Centralt forvaltad

Efter avslutat evenemang ska

Bevaras Evenemangsvis Evenemang / varva . slutgiltig version diarieforas pa
. lagringsyta
Malgruppsanalys evenemang evenemanget
Diariet // Sharepoint / 3. .. Efter nemang sk
. iariet // Sha ?pm t/3 Centralt forvaltad te .a\‘/slutat‘eve .e .a g y an
Bevaras Evenemangsvis Evenemang / varva . slutgiltig version diarieforas pa
. lagringsyta
Box-Office evenemang evenemanget
Diariet // Sh int / 3. . Ef k
. iariet // S ar(fpomt 3 Centralt férvaltad ter.a\‘/slutat‘everTerr.\ar.\.g S| an
Bevaras Evenemangsvis Evenemang / varva . slutgiltig version diarieforas pa
. lagringsyta
Marknadsplan / kommunikationsplan evenemang evenemanget
. Diariet // Shar(fpoint /3. Centralt férvaltad Efter. a\‘/slutat‘everTerr.war.\.g ska )
Bevaras Evenemangsvis Evenemang / varva lagringsvta slutgiltig version diarieforas pa
Forsaljningsplan evenemang grinssy evenemanget
. Diariet // Shar(fpoint /3. Centralt forvaltad Efter. a\‘/slutat‘everTerr.war.\.g ska )
Bevaras Evenemangsvis Evenemang / varva slutgiltig version diarieforas pa

Evenemangetsgrundmall CAD / Arenaplan

evenemang

lagringsyta

evenemanget

Fakturaunderlag och fakturor

2 respektive
10 ar

AN Dnr 0194/16, GE styrelseprotokoll

1/2017/89.5

Evenemangsvis

Ekonomisystem

Centralt forvaltad
lagringsyta

se 2.4 Hantera intakter fran kund
/ Hantera kostnader fran
leverantor




Dokumenthanteringsplan Got Event AB
Antagen av styrelsen 2018-02-12

VO

Punkt-

Version 1.0
Diarienr 0139/18
Galler fr.o.m. 2016-01-01

Verksamhet ade (VO), P B / Registrering /
PG |notatio erksamhetsomrade (VO), Processgrupp Handlingstyp cvares Gallrings-beslut egls rerlng Forvaringsplats Arkivmedium Sekretess Anmarkning
p|n (PG), Process (P) Gallras sortering
h int / 3. ..
vid AN Dnr 392/1573 §10, GE Evenemangsvis évzgii:’;r;g e Centralt férvaltad
Avtalsutkast inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 PR lagringsyta
" " .. Kopia i Sharepoint under
PL f h utvard . - i tralt ltad . .
P |3.2 anera, genomtora och Ltvardera Tillstand Offentlig tillstdllning Bevaras Diariet Diariet Cen .ra forvalta respektive evenemang gallras vid
evenemang lagringsyta . .
inaktualitet
Avtal Bevaras Diariet Diariet Cent.ralt forvaltad med lank till avtalsdatabasen
lagringsyta
Diariet // Sharepoint / 3. . Efter avslutat evenemang ska
. o Centralt forvaltad s . N .
Evenemangsmanual / Kérschema Bevaras Diariet Evenemang /arena/ laerinesvta slutgiltig version diarieforas pa
evenemangnamn 8ringsy evenemanget
Diariet // Sharepoint / 3. N Efter avslutat evenemang ska
. o Centralt forvaltad i . e o .
Projektplan Bevaras Diariet Evenemang /arena/ laerinasvta slutgiltig version diarieforas pa
evenemangnamn sringsy evenemanget
Diariet // Sharepoint / 3. N Efter avslutat evenemang ska
. A - Centralt forvaltad s . N .
Miljocertifieringa av evenemang Bevaras Diariet Evenemang /arena/ lagrinesvta slutgiltig version diarieforas pa
evenemangnamn sringsy evenemanget
h int / 3. Ef k
o Sharepoint / 3 Centralt forvaltad ter.aYSlutat.everTenjar?g y ae
Arenaplan Bevaras Diariet Evenemang /arena/ laerinasvta slutgiltig version diarieforas pa
evenemangnamn sringsy evenemanget
Diariet // Sharepoint / 3. . Efter avslutat evenemang ska
s . N Centralt forvaltad A . i g .
Biljettinformation Bevaras Diariet Evenemang /arena/ lagrinesvta slutgiltig version diarieforas pa
evenemangnamn sringsy evenemanget
, Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE _ |Sharepoint / 3. Centralt férvaltad
Logelistor . . Evenemangsvis Evenemang /arena/ .
inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 lagringsyta
evenemangnamn
Om viktiga beslut finns
i h int / 3. k a mo k
) vid AN Dnr 392/1573 §10, GE _ |fharepoint /3 Centralt férvaltad dokumenterade pa motet ska
Motesprotokoll inaktualitet / Evenemangsvis Evenemang /arena/ . dessa bevaras i ovrigt kan
styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 lagringsyta . . .
Bevaras evenemangnamn anteckningar slangas vid
inaktualitet
Diariet //Sharepoint / 3. N Efter avslutat evenemang ska
. L Centralt forvaltad s . o o .
Utrymningsplan - evenemang Bevaras Diariet Evenemang /arena/ laerinasvta slutgiltig version diarieforas pa
evenemangnamn sringsy evenemanget
. Sh int / 3. .
Nyckelkvittenser vid AN Dnr 392/1573 $10, GE Evenemangsvis EVZ:Z::(,:: /arena/ Centralt forvaltad
y inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 g S lagringsyta
evenemangnamn
Ekonomisystem / pdrm
. AN Dnr 0194/16, GE k - hos h d 0 .
Avrdkningar / Fakturor till arrangér 10 ar N Dnr 0194/16, GE styrelseprotokoll Periodiskt 0s anc{laggare (eller Cenlfralt forvaltad se 2.4 Hantera intakter fran kund
1/2017/89.5 Sharepoint / 3 lagringsyta
Evenemang - ekonomi)
Diariet // Sharepoint / 3 N Efter avslutat evenemang ska
L . Centralt forvaltad s . o o .
Resultatrapport Bevaras Diariet Evenemang - ekonomi/ slutgiltig version diarieforas pa

arena /evenemangsnamn

lagringsyta

evenemanget
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Diariet // Sharepoint / 3 N Efter avslutat evenemang ska
. . - . Centralt forvaltad . . . .
Utvdrderingar Bevaras Diariet Evenemang - ekonomi/ laerinesvta slutgiltig version diarieforas pa
arena / evenemangsnamn Sringsy evenemanget
Diariet // Sharepoint / 3 Centralt férvaltad Efter avslutat evenemang ska
Sdkerhetsriskanaly inkl. BAS-P Bevaras Diariet Evenemang - ekonomi/ laerinesvta slutgiltig version diarieféras pa
arena / evenemangsnamn 8ringsy evenemanget
, vid AN Dnr 392/1573 §10, GE , Sharepoint / 3. Centralt férvaltad
Checklistor . . Evenemangsvis Evenemang /arena/ .
inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 lagringsyta
evenemangnamn
Diariet // Sharepoint / 3 N Efter avslutat evenemang ska
e e L - . Centralt forvaltad . . i .
Forsdljningsplan / Forsdljningsinfo Bevaras Diariet Evenemang - ekonomi/ laerinasvta slutgiltig version diarieforas pa
arena /evenemangsnamn sringsy evenemanget
Diariet // Sharepoint / 3 N Efter avslutat evenemang ska
. L. . Centralt forvaltad s . o e .
Marknadsplan / Marknadsmaterial Bevaras Diariet Evenemang - ekonomi/ laerinesvta slutgiltig version diarieforas pa
arena / evenemangsnamn sringsy evenemanget
h int / 3.
T . Sharepoint / 3 Centralt forvaltad
Statistiklistor Bevaras Evenemangsvis Evenemang /arena/ .
lagringsyta
evenemangnamn
Affischer Bevaras Marknads arkiv? Papper 1 ex sparas till eftervarlden
Sh int / 3.
Restaurang menyer specifika for Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE . arepoin Centralt forvaltad
. . Evenemangsvis Evenemang /arena/ .
evenemanget inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 lagringsyta
evenemangnamn
Diariet // Sharepoint / 3 N Efter avslutat evenemang ska
- . . Centralt forvaltad fes . N .
Arbetsmiljoplan Bevaras Diariet Evenemang - ekonomi/ laerinesvta slutgiltig version diarieforas pa
arena / evenemangsnamn sringsy evenemanget
Diariet // Sharepoint / 3 . Efter avslutat evenemang ska
. - . Centralt forvaltad s . i e .
Produktionsplan Bevaras Diariet Evenemang - ekonomi/ lagrinesvta slutgiltig version diarieforas pa
arena /evenemangsnamn sringsy evenemanget
Diariet // Sharepoint / 3 N Efter avslutat evenemang ska
. . . . Centralt forvaltad s . e o
Produktionsritningar Bevaras Diariet Evenemang - ekonomi/ laerinesvta slutgiltig version diarieforas pa
arena / evenemangsnamn sringsy evenemanget
Diariet // Sharepoint / 3 N Efter avslutat evenemang ska
" . - . Centralt forvaltad s . o .
Forbesiktningsprotokoll Bevaras Diariet Evenemang - ekonomi/ lagrinesvta slutgiltig version diarieforas pa
arena /evenemangsnamn sringsy evenemanget
Sh int / 3. . .
. . . Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE . arepoin Centralt forvaltad publiceras pa webben underlag i
Information pd webben (hemsidan) . . Evenemangsvis Evenemang /arena/ . .
inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 lagringsyta Sharepoint
evenemangnamn
Centralt férvaltad Incidenter och tillbud som galler
Incidentrapporter / Tillbudsrapporter Bevara Diariet diariet / LISA besokare diariefors egen personal

lagringsyta

ska ligga i LISA
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o o Diariet // Sharepomt./ 3 Centralt férvaltad
Besiktningsprotokoll Bevara Diariet Evenemang - ekonomi/ .
lagringsyta
arena / evenemangsnamn
Eventuella klagomal / berom Bevaras Diariet Diariet Centfralt forvaltad
lagringsyta
Forsaljningsmaterial
Sharepoint/3.3
P 3.3 Salja partnerskap, loger och reklam Bevaras Arsvis Forsaljning partnerskap, Cenlfralt forvaltad
loger och reklam/ lagringsyta
saljmaterial
Allman korrespondens
vid AN Dnr 392/1573 §10, GE kronologisk ansvaria handliegare Centralt forvaltad
inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 g g g lagringsyta
Bestallda examensarbeten Centralt forvaltad
Bevaras Diariet Diariet .
lagringsyta
Loge- och reklamavtal 0
Bevaras Diariet Diariet Cen.tralt forvaltad med lank till avtalsdatabasen
lagringsyta
Inbjudningar, deltagarlistor m.m. vid
kundevent Sharepoint / 3.3
vid inaktualiet AN Dnr 392/1573 §10, GE Periodiskt Forsaljning partnerskap, |Centralt forvaltad
styrelseprotokoll nr 1/2017/§8 9.5 loger och reklam / kunder |lagringsyta
/ BIZ Room
Adresslista avtalskunder
Sharepoint / 3.3
uppdateras AN Dnr 392/1573 §10, GE Periodiskt Forsaljning partnerskap, |Centralt forvaltad
kontinuerligt |styrelseprotokoll nr 1/2017/§ 9.5 loger och reklam / kunder |lagringsyta
/ BIZ Room
Bedriva restaurangverksamhet pa
PG |3.4 L
Scandinavium
P |3.4.1 |Drifta restaurangen Menyer uppqatera§ AN Dnr 392/1573 810, GE Sharepoint / 3.4 Cen'Fralt forvaltad
kontinuerligt |styrelseprotokoll nr 1/2017/§ 9.5 Restauranger lagringsyta
Scandinavium / menyer
Sharepoint / 3.4
Kassainstruktioner uppdateras AN Dnr 392/1573 §10, GE Restaurangen Centralt forvaltad
kontinuerligt |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 Scandinavium / lagringsyta
instruktioner
o o Centralt forvaltad L
Avtal kassasystem Bevaras Diariet Diariet lagringsyta med lank till avtalsdatabasen
Hantera kontroller och besiktningar enligt e o L Centralt forvaltad
P [3.4.2 myndighetskray Alkoholtillstand Bevaras Diariet Diariet lagringsyta
. o o Centralt forvaltad
Arlig tillsynsrapport Bevaras Diariet Diariet lagringsyta
Vo 4 |Forvalta arenor
Skotselplan ] Sharepoint / 4.1
P |4.1 Drifta arenor \,”d ) AN Dnr 392/1573 $10, GE Arenavis arenadrift/ “respektive  |centralt férvaltad Revideras kontinuerligt under &ret
inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5

arena”

lagringsyta




Dokumenthanteringsplan Got Event AB
Antagen av styrelsen 2018-02-12

Version 1.0
Diarienr 0139/18
Galler fr.o.m. 2016-01-01

VO |Punkt- Verksamhetsomrade (VO), Processgru Bevaras / Registrering /
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p|n (PG), Process (P) Gallras sortering
Underhallsplan ) Sharepoint / 4.1
\.”d ) AN Dnr 39271573 810, GE Arenavis arenadrift/ "respektive |Centralt férvaltad Revideras kontinuerligt under aret
inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 arena” .
lagringsyta
Tillstandsansokan / provtagningar Centralt forvaltad En kopia aven pa Sharepoint / 4.1
bekampningsmedel Bevaras Diariet Diariet lagringsyta Arenadrift / Gamla Ullevi alt.
Ullevi/ bekampningsmedel
Rutinbeskrivningar Sharepoint / 4.1 Centralt forvaltad
uppdateras  |AN Dnr 392/1573 510, GE Arenavis arenadrift/ "respektive  |lagringsyta
kontinuerligt |styrelseprotokoll nr 1/2017/§ 9.5 arena”
VO 5 |Bedriva badverksamhet pa Valhallabadet
. Dagordningar och protokoll frén méten med |Vid AN Dnr 392/1573 §10, GE . Sharepoint / 5 Centralt forvaltad
PP Hyra ut simhall och lokaler forbund och féreningar inaktualitet |styrelseprotokoll nr 1/2017/8 9.5 kronologiskt Valhallabadet / foreningar|lagringsyta
Beslut och tillampningsforeskrifter fran Sharepoint / 5 )
P |5.2 Planera och ge service avgiftsgruppen 10 ar AN Dnr 392/1573 $10, GE kronologiskt Valhallabadet / priser CenFralt forvaltad
styrelseprotokoll nr 1/2017/§8 9.5 lagringsyta
o o Centralt forvaltad
Kundstudier Bevaras Diariet Diariet lagringsyta Enkat och resultat av denna
Sharepoint \1.3 Rutiner
AN Dnr 392/1573 §10, GE Mallar Centralt forvaltad
uppdateras styrelseprotokoll nr 1/2017/§ 9.5 Lathundar\Arenaservice\V |lagringsyta
Rutinbeskrivningar kontinuerligt alhallabadet
Centralt forvaltad redovisas och sparas i var
Besoksstatistik Bevaras Diariet Diariet arsredovisning inte enskilt

lagringsyta

Varudeklarationer

Sharepoint / 5
Valhallabadet /
Varudeklarationer

Centralt forvaltad
lagringsyta
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