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Dokumenthangeringsplan

Forslag till beslut
Styrelsen for GREFAB foreslas besluta att

godkanna foreslagna dokumenthanteringsplan att galla fran och med
2018-02-07.

Arende

Alla myndigheter och bolag i Goteborgs stad ska 6verga till processorienterad
informationshantering enligt beslut fran Regionarkivet 2015-05-27.

Regionarkivet godké&nde Grefabs klassificeringsstruktur 2017-06-12 och darefter
paborjades arbetet med att uppratta dokumenthanteringsplan utifran godkanda
klassificeringsstruktur.

Dokumenthanteringsplan uppréttas for att underlatta arbetet for medarbetarna i samband
med upprattande och mottagande av handlingar, ska ocksa ge svar pa var en handling
finns och ska fungera som en sokvag till bolagets allménna handlingar.

Handlingstyper av tillféallig eller ringa betydelse, samt arbetshandlingar av generell
karaktar redovisas inte i planen, da de kan aterfinnas i samtliga processer.

Ann-Christine Alkner-Dahl

VD
Karin Fredell
Ledningsassistent

Bilaga 1 Dokumenthanteringsplan

1(1)



VO

WU © U O

Dokumenthanteringsp

lan
Punkt- Bevaras/gallra Arkiv-
notation |Verksamhetsomrade, process Handlingstyp s GallringsbeslujRegistrering/sortering  |Forvaring |medium |Sekretess |Anmaérkning
STYRA, PLANERA OCH FOLJA UPP
1.1 Utféra politiskt ledningsarbete Dagordningar Bevaras Registreras Diariet Digitalt
1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Foredragningslistor Bevaras Registreras Diariet Digitalt
1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Kallelser Bevaras Registreras Diariet Digitalt
Utfora politiskt ledningsarbete Anmalda delegationsbeslut till
1.1 namnden Bevaras Registreras Diariet Digitalt
Utfora politiskt ledningsarbete Original i kronologisk ordning
11 Protokoll inkl bilagor Bevaras Registreras Diariet Digitalt arkivsskap
1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Kungorelser Bevaras Registreras Diariet Digitalt
11 Utfora politiskt ledningsarbete Agardirektiv och bolagsordning Bevaras Registreras Diariet Digitalt *Enligt stadens rutiner for
Utfora politiskt ledningsarbete
1.1 Arkivreglemente for Goteborgs Stad  [Bevaras Registreras Diariet Digitalt
1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Centralt samverkansavtal m.m. Bevaras Registreras Diariet Digitalt
Planera, forvalta, utveckla och félja upp
1.2 verksamheten Budgethandling Bevaras Registreras Diariet Digitalt
Planera, forvalta, utveckla och félja upp Arsredovisning och specifikation till Digitalt/P Original i kronologisk ordning
1.2 verksamheten arsredovisning Bevaras Registreras Diariet arm kassaskap
Planera, forvalta, utveckla och félja upp
1.2 verksamheten Delarsrapporter Bevaras Registreras Diariet Digitalt
Planera, forvalta, utveckla och félja upp
1.2 verksamheten Arsbokslut Bevaras Registreras Diariet Digitalt
Planera, forvalta, utveckla och félja upp
1.2 verksamheten Kompetensforsorjningsplaner Bevaras Registreras Diariet Digitalt
Planera, forvalta, utveckla och félja upp
1.2 verksamheten Kompetensutvecklingsplaner Bevaras Registreras Diariet Digitalt
Planera, forvalta, utveckla och félja upp
1.2 verksamheten Mal- och inriktningsdokument Bevaras Registreras Diariet Digitalt
Planera, forvalta, utveckla och félja upp
1.2 verksamheten Verksamhetsplaner Bevaras Registreras Diariet Digitalt [Ja Hanvisning?
Motesanteckningar med bilagor fran
1.3 Utfora internt ledningsarbete ledningsgrupp Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt [Ja Hanvisning?
1.3 Utféra internt ledningsarbete Arkivorganisation Bevaras Registreras Diariet Digitalt
1.3 Utfora internt ledningsarbete Arbets- och delegationsordningar Bevaras Registreras Diariet Digitalt
1.3 Utfora internt ledningsarbete Planer (t.ex. Likabehandlingsplaner) Bevaras Registreras Diariet Digitalt
Riktlinjer, Strategier (t.ex.
1.3 Utfora internt ledningsarbete Upphandlingsstrategi) Bevaras Registreras Diariet Digitalt Hanvisning?
Mallar och andra hjalpmedel (t.ex.
verksamhetsovergripande Manualer
1.3 Utféra internt ledningsarbete och Lathundar) Bevaras Systematiskt ordnat Diariet
1.3 Utfora internt ledningsarbete Klassificeringsstrukturer Bevaras Registreras Diariet Digitalt
1.3 Utfora internt ledningsarbete Dokumenthanteringsplaner Bevaras Registreras Diariet Digitalt
1.3 Utfora internt ledningsarbete Risk- och sarbarhetsanalyser Bevaras Registreras Diariet Digitalt
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1.3 Utfora internt ledningsarbete Lokala samverkansavtal m.m. Bevaras Registreras Diariet Digitalt

1.4 Utveckla verksamheten Interna utredningar Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt

1.4 Utveckla verksamheten Medarbetarforslag Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt

15 Hantera revision och granskning Revisionsrapporter Bevaras Registreras Diariet Digitalt

1.5 Hantera revision och granskning Internkontrollplaner Bevaras Registreras Diariet Digitalt

1.5 Hantera revision och granskning Brandsyneprotokoll Bevaras Systematiskt ordnat Papper Sparas pa plats i hamn
Inspektionsprotokoll (t.ex.

1.5 Hantera revision och granskning Arbetsmiljoverket) Bevaras Registreras Diariet Digitalt
Protokoll och motesanteckningar fran
de olika samverkansgrupperna t.ex. Original i kronologisk ordning

1.6 Samverka och férhandla som arbetsgivare [FSG och APT med eventuella bilagor, |Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt [Ja arkivsskap

1.6 Samverka och férhandla som arbetsgivare [Kallelser Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt

1.6 Samverka och férhandla som arbetsgivare |Dagordningar Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt

1.6 Samverka och férhandla som arbetsgivare |MBL-protokoll Bevaras Registeras Diariet Digitalt [Ja

1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete Skyddsrondsprotokoll Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt

1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete Handlingsplaner Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt

1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete Riskbedomningar Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt

1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete Instruktioner for allvarliga risker Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt

1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete Arliga sammanstallningar Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt

1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete Medarbetar- och ledarenkater m.m Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt

1.8 Besvara remisser och enkaten Enkater Bevaras Registeras Diariet Digitalt

1.8 Besvara remisser och enkaten Enkéatsvar Bevaras Registreras Diariet Digitalt

1.8 Besvara remisser och enkaten Remisser Bevaras Registreras Diariet Digitalt

1.8 Besvara remisser och enkaten Remissvar Bevaras Registreras Diariet Digitalt
Synpunkter/Klagomal/felanmalan, inkl |Gallras vid Distribueras till berord enhet for

1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal |atgard inaktualiet AN-392/15 |Systematiskt ordnat Digitalt eventuell atgard.
Projekthandlingar fran

1.10 Samverka med andra organisationer samverkansprojekt Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt
Motesanteckningar fran méten med
andra organisationer (t.ex. Nationella

1.10 Samverka med andra organisationer natverk) Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt

GE VERKSAMHETSSTOD
2.1 Administrera anstallning och l6ner




*For att uppfylla
offentlighetsprincipens krav ska
rektyteringsarenden 6ppnas i
diariet. | diariet gors hanvisningar
(pa drendeniva) om att
handlingarna som hor till
rekryteringen/férvaras i Aditro
Recruit. P4 motsvarande satt
hanvisas i Aditro Recruit till
diariet. Foljande alternativ finns:
1) Ett drende 6ppnas per
myndighet och rektytering. 2) Ett
samlingsarende dppnas for
samtliga rekryteringar per
myndighet och ar. 3) Flera

Se samlingsarende 6ppnas for
anmarkning rektyteringar per myndighet,
2.11 Rekrytera Utforma rekryteringsunderlag Bevaras Se anmarkning * * personalkategori (el motsv) och
*Annonsen ska redovisa de
Aditro egenskaper som kravs for den
2.1.1 Rekrytera Annons Bevaras Registreras Recruit Digitalt utannonserade tjansten
Gallras vid
2.11 Rekrytera Kravspecifikation/profil inaktualitet* Sortering Digitalt *Dvs nar rektyteringen avslutas.
Aditro
2.11 Rekrytera AnsoOkningar, erhallen tjanst Bevaras Registreras Recruit Digitalt
Gallras efter 2 Aditro
2.1.2 Rekrytera AnsoOkningar, ej erhallen tjanst ar Registreras Recruit Digitalt
Gallras
2.1.1 Rekrytera Spontanansdkningar omedelbart
2.11 Rekrytera Sokandeforteckning Bevaras Registreras Aditro Digitalt
Gallras efter 2 Aditro * Noteringar i Aditro Recruit om
2.11 Rekrytera Dokumentation av referenstagning ar Registreras Regcruit Digitalt att referenser tagits.
Gallras efter 2 Aditro * Noteringar i Aditro Recruit om
2.11 Rekrytera anstallningsintervjuer och tester ar Registreras Regcruit Digitalt att intervju har hallits.
Aditro
2.11 Rekrytera Rekryteringsbeslut Bevaras Registreras Regcruit Digitalt
2.1.1 Rekrytera Anstallningsavtal Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt
2.1.2 Hantera anstallning Tjanstgoringsbetyg Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt
Gallras vid
2.1.2 Hantera anstallning Tjanstgoringsintyg inaktualitet* [AN-395/15
2.1.2 Hantera anstallning Arbetsgivarintyg 1ar AN-395/15 |Systematiskt ordnat Personec [Digitalt Sparas kopia hos cheferna
2.1.2 Hantera anstallning Uppgifter rorande uppsagning Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt
Gallras Vid Kassaskap och respektive chef
2.1.2 Hantera anstallning Kvittenser inaktuallitet Systematiskt ordnat Parm distrikt
dokumentation fran utvecklingssamtal |Gallras vid
2.1.2 Hantera anstallning samt |6nesamtal inaktuallitet
2.1.2 Hantera anstallning dokumenterade 6verenskommelser Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt
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2.1.2 Hantera anstallning Individuella I16nebeslut Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt

2.1.2 Hantera anstallning Disciplindrenden Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt Ja

2.1.2 Hantera anstallning Gratifikationer Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt

2.1.2 Hantera anstallning Sekretessforbindelser Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt

Underrattelse till lokal facklig

2.1.2 Hantera anstallning organisation om tilltankt atgéard Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt Ja

2.1.2 Hantera anstallning Underlag till LAS- och MBL-protokoll  |Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt

2.1.2 Hantera anstallning Underlag till HR Lén Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt [Personec

2.1.2 Hantera anstallning Beslut om Lonebidrag Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt

2.1.2 Hantera anstallning Begdran om avgang Bevaras Systematiskt ordnat Personalakt
Berakna och betala ut I6ner, arvoden och

2.13 pension Underlag for Loneberdkning Bevaras Registering Personec [Digitalt
Berakna och betala ut I6ner, arvoden och

2.13 pension Tjanstgoringsrapporter Bevaras Registering Personec [Digitalt
Berakna och betala ut I6ner, arvoden och

2.13 pension Tillagg Bevaras Registering Personec [Digitalt
Berakna och betala ut I6ner, arvoden och

2.13 pension Réattelser och l6neupppgifter Bevaras Registering Personec |Digitalt
Berakna och betala ut I6ner, arvoden och

2.1.3 pension Ersattning for utlagg via 16n 10 ar AN-194/16 [Registering Personec |Digitalt

2.3 Hantera personalsociala fragor

23.1 Kompetensutveckla Deltagarlistor Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt

2.3.1 Kompetensutveckla Kursintyg Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt

2.3.1 Kompetensutveckla Program Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt

2.3.2 Tillhandahalla friskvard Utlagg Bevaras Registering Personec [Digitalt

2.3.2 Tillhandahalla friskvard Riktlinjer for friskvardsersattning Bevaras Registering Diariet Digitalt
Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten

2.3.3 paverkan Anmalningar om arbetsskador Bevaras Registrering LISA Digitalt
Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten

2.3.3 paverkan Awvvikelse- och tillsbudsrapporter Bevaras Registrering LISA Digitalt
Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten

2.3.3 paverkan Atgardsbeslut Bevaras Registrering LISA Digitalt

234 Rehabilitera Protokoll Bevaras Registrering Adato Digitalt

234 Rehabilitera Rehabmote Bevaras Registrering Adato Digitalt

234 Rehabilitera Handlingsplan Bevaras Registrering Adato Digitalt

234 Rehabilitera Arbetsformagebeddmning Bevaras Registrering Adato Digitalt

234 Rehabilitera Utlatanden Bevaras Registrering Adato Digitalt

234 Rehabilitera Utredning Bevaras Registrering Adato Digitalt

234 Rehabilitera Arbetsgivarens anpassningsatgirder |Bevaras Registrering Adato Digitalt

Protokoll om avslutad

234 Rehabilitera rehabilitering Bevaras Registrering Adato Digitalt

234 Rehabilitera Kompetenskartlaggning Bevaras Registrering Adato Digitalt

234 Rehabilitera Arbetsformagebeddmning Bevaras Registrering Adato Digitalt

234 Rehabilitera Kompletterande lakarutlatande Bevaras Registrering Adato Digitalt




PG

W U U U U U U U U U O

W © U U O

234 Rehabilitera Anteckning Bevaras Registrering Adato Digitalt
234 Rehabilitera Avslut av rehabéarende Bevaras Registrering Adato Digitalt
24 Administrera ekonomi
2.4.1 Utforma och folja upp ekonomi Budgetunderlag 10 ar AN-0194/16 |Systematiskt ordnat Digitalt
Gallras vid
2.4.1 Utforma och folja upp ekonomi Prognoser inaktuallitet [AN-0194/16 BUPA Digitalt
2.4.2 Hantera intakter fran kund Kundregister 10 ar AN-0194/16 |Registering Agresso Digitalt
2.4.2 Hantera intakter fran kund Kundfakturor 10 ar AN-0194/16 |Registering Agresso Digitalt *Jeeves
2.4.2 Hantera intakter fran kund Fakturaunderlag 2ar AN-0194/16 |Registering Agresso Digitalt
2.4.2 Hantera intakter fran kund Listor dver inbetalningar 10 ar AN-0194/16 |Registering Agresso Digitalt
2.4.2 Hantera intakter fran kund Makuleringar 2ar AN-0194/16 |Registering Agresso Digitalt
2.4.2 Hantera intakter fran kund Avskrivningar av fordran 2ar AN-0194/16 |Registering Agresso Digitalt
243 Hantera kostnader fran leverantor Leverantorsfakturor 10 ar AN-0194/16 |Registering Agresso
2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor Listor 6ver utbetalningar 10 ar AN-0194/16 |Registering Agresso
243 Hantera kostnader fran leverantor Inkasso 10 ar AN-0194/16 |Registering Agresso
2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor Utbetalningsallegat 10 ar AN-0194/16 |Registering Agresso
2.4.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning Bokforingsorder med underlag 10 ar AN-0194/16 |Systematiskt ordnat Agresso Digitalt
244 Hantera I6pande ekonomiredovisning Kontoavstamningar 10 ar AN-0194/16 |Systematiskt ordnat Agresso Sitter ihop med manadsbokslut
2.44 Hantera I6pande ekonomiredovisning Kodplan, Kontoplan Bevaras | ekonomisystem Agresso
Forteckning 6ver anlaggningstyper
2.4.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning (avskrivningstyp) Bevaras Systematiskt ordnat PAL Digitalt
2.44 Hantera I6pande ekonomiredovisning Avskrivning Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt
2.44 Hantera I6pande ekonomiredovisning Beslut om investering Bevaras Registering Diariet Digitalt
2.44 Hantera I6pande ekonomiredovisning Anlaggningsregister Bevaras Systematiskt ordnat PAL Digitalt
2.44 Hantera I6pande ekonomiredovisning Kassarapport 10 ar AN-0194/16
Underlag till arsredovisning med
24.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning resultatrakning och balansrakning 10 ar AN-0194/16
2.44 Hantera I6pande ekonomiredovisning Noter Bevaras Registering Diariet Digitalt
2.4.5 Hantera skatteredovisning Underlag till momredovisning 10 ar AN-0194/16
245 Hantera skatteredovisning Momsrapport 10 ar AN-0194/16
2.4.6 Hantera forsdkring Forsakringsbrev Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt
2.4.6 Hantera forsakring Forsakringshandbocker Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt
Handlingar rérande ansvarsfragor,
2.4.6 Hantera forsdkring ansvarsskador och egendomsskador  |Bevaras Registeras Diariet Digitalt
2.4.6 Hantera forsakring Skadedrenden Bevaras Registeras Diariet Digitalt
2.5 Kopa in och upphandla
Kbpa in, bestélla och avtala Underlag pa vad som ska
2.5.1 (direktupphandla) direktupphandlas Bevaras Registeras Diariet Digitalt
Kbpa in, bestélla och avtala
2.5.1 (direktupphandla) Offerter/anbud Bevaras Registeras Diariet Digitalt




Kbpa in, bestalla och avtala

2.5.1 (direktupphandla) Svar pa forfragningar Bevaras Registeras Diariet Digitalt

2.5.1 (direktupphandla) U:‘L’_i'jf':lidvr”mU”md Bevaras Registeras Diariet Digitalt
Kbpa in, bestélla och avtala

2.5.1 (direktupphandla) Tilldelningsbeslut Bevaras Registeras Diariet Digitalt
Kbpa in, bestélla och avtala

251 (direktupphandla) Bestallningar Bevaras Registeras Diariet Digitalt
Kbpa in, bestélla och avtala Order-, Uppdrags-, och

251 (direktupphandla) Bestallningsbekraftelser m.m. Bevaras Registeras Winst Digitalt
Hantera upphandling enligt lagen om

2.5.2 offentlig upphandling (LOU) Forfragningsunderlag Bevaras Registeras Diariet Digitalt
Hantera upphandling enligt lagen om

2.5.2 offentlig upphandling (LOU) Annonsunderlag Bevaras Registeras Diariet Digitalt
Hantera upphandling enligt lagen om Fragor/svar samt rattelser och

2.5.2 offentlig upphandling (LOU) fortydliganden under anbudstiden Bevaras Registeras Diariet Digitalt
Hantera upphandling enligt lagen om

2.5.2 offentlig upphandling (LOU) Anbud med bilagor Bevaras Registeras Diariet Digitalt
Hantera upphandling enligt lagen om

2.5.2 offentlig upphandling (LOU) Intyg/bevis for kontroll av leverantér |Bevaras Registeras Diariet Digitalt
Hantera upphandling enligt lagen om

2.5.2 offentlig upphandling (LOU) Oppningsprotokoll Bevaras Registeras Diariet Digitalt
Hantera upphandling enligt lagen om

2.5.2 offentlig upphandling (LOU) Utvarderingsunderlag Bevaras Registeras Diariet Digitalt
Hantera upphandling enligt lagen om

2.5.2 offentlig upphandling (LOU) Tilldelningsbeslut Bevaras Registeras Diariet Digitalt

2.5.3 Forvalta och folja upp ingangna avtal Tillaggsavtal Bevaras Registeras Diariet Digitalt

2.5.3 Forvalta och félja upp ingangna avtal Villkorsandringar Bevaras Registeras Diariet Digitalt

Information om parters dndrade

2.5.3 Forvalta och félja upp ingangna avtal kontakt- eller adressuppgifter Gallras AN-392/15 [Registering Diariet Digitalt *Gallras efter registering

2.5.3 Forvalta och folja upp ingangna avtal Uppsagningar Bevaras Registering Diariet

2.5.3 Forvalta och folja upp ingdngna avtal Avtal - Avtalsregister Bevaras Registering Diariet Digitalt

2.6 Administrera allmdnna handlingar Diariet

2.6.1 Registrera handlingar och hantera post Diarium Bevaras Registering Diariet Digitalt

2.6.1 Registrera handlingar och hantera post Diarieplan Bevaras Registering Diariet Digitalt

2.6.1 Registrera handlingar och hantera post Postlista Bevaras Registering Diariet Digitalt

Gallras vid

2.6.1 Registrera handlingar och hantera post Fullmakt for postéppning inaktualitet [AN-392/15 |Systematiskt ordnat

2.6.1 Registrera handlingar och hantera post Postoppnings- och registreringsrutiner |Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt

2.6.1 Registrera handlingar och hantera post Allman korrespondens av betydelse Bevaras Registreras Diariet Digitalt

Allman korrespondens av ringa Gallras vid

2.6.1 Registrera handlingar och hantera post betydlesle inaktualitet* |AN-392/15 [Systematiskt ordnat Digitalt
Redovisa, styra och hantera handlingar

2.6.2 och arkiv Arkivbeskrivning Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt
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Redovisa, styra och hantera handlingar

2.6.2 och arkiv Arkivforteckning Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt
Redovisa, styra och hantera handlingar
2.6.2 och arkiv IT-forteckning Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt PUL-databas?
Redovisa, styra och hantera handlingar
2.6.2 och arkiv Arkivinventering Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt
Redovisa, styra och hantera handlingar
2.6.2 och arkiv Gallringsbeslut Bevaras Registering Diariet Digitalt
Redovisa, styra och hantera handlingar
2.6.2 och arkiv Gallringsutredning Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt
Redovisa, styra och hantera handlingar
2.6.2 och arkiv Gallringsframstallan m.m. Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt
Fullmaktigebeslut om avhandande av
2.6.3 Ta emot arkiv allméan handling Bevaras Registeras Diariet Digitalt
Forteckning 6ver arkivhandlingar som
2.6.3 Ta emot arkiv mottagits Bevaras Registeras Diariet Digitalt
2.6.3 Ta emot arkiv Mottagandekvittenser Bevaras Registeras Diariet Digitalt
Fullmaktigebeslut om avhdandande av
2.6.4 Overlamna arkiv allman handling Bevaras Registeras Diariet Digitalt
forteckning 6ver arkivhandlingar som
2.6.4 Overlamna arkiv overlamnas Bevaras Registeras Diariet Digitalt
2.6.4 Overlamna arkiv kopia av mottagningskvittens Bevaras Registeras Diariet Digitalt
2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar Samtycken Bevaras Registeras Diariet Digitalt
2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar Fullmakter Bevaras
Registeras vid beslut om vagran
2.6.5 Hantera utldamnande av handlingar Begdran om utldmnande Bevaras Registeras Diariet Digitalt att utldamna allman handling
2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar Foljebrev Bevaras Registeras Diariet Digitalt
Beslut om vagran att utldamna allman
2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar handling Bevaras Registeras Diariet Digitalt
2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar Overklaganden Bevaras Registeras Diariet Digitalt
2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar
Forteckning over Ansvarig juridiska avdelningen
2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar  |personuppgiftsbehandlingar Bevaras Registeras PUL-databagDigitalt SLK
2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar  |JAnmalan om personuppgiftsombud Bevaras Registeras Diariet Digitalt
2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar  |Foérteckning enligt 39 § PuL Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt
2.8 Hantera och forvalta IS/IT
Gallras vid
2.8.1 Infora it-system Inférandeplan inaktuallitet [AN-392/15
Gallras vid
2.8.1 Infora it-system Forstudierapport inaktuallitet [AN-392/15
2.8.1 Infora it-system Beslut Bevaras Systematiskt ordnat Diariet Digitalt
Gallras vid
2.8.1 Infora it-system Uppdragshandlingar inaktuallitet [AN-392/15
2.8.1 Infora it-system Kravspecifikation Bevaras Systematiskt ordnat
Gallras vid
2.8.1 Infora it-system Projektdirektiv inaktuallitet |AN-392/15




W © O T©

T T T T T T T T

T © T T

VO
PG

Gallras vid

2.8.1 Infora it-system Slutrapport inaktuallitet |AN-392/15
Gallras vid
2.8.1 Infora it-system Aktivitetslista inaktuallitet |AN-392/15
2.8.1 Infora it-system Leveransgodkdannande Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt
2.8.1 Infora it-system Protokoll Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt
2.8.1 Infora it-system Systemdokumentation Bevaras Digitalt Intraservice
Hantera lokaler, fastigheter och fysisk
29 sdkerhet
2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier Hyresavtal Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt
Gallras vid
2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier Felanmalan av lokaler inaktuallitet [AN-392/15 |Systematiskt ordnat Digitalt
29.1 Forvalta fastigheter och inventarier Besiktningsprotokoll Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt
2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier Driftmotesprotokoll mm Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt
Kvittenser for
passerkort/behdrighetskort och Gallras vid
2.9.2. Hantera fysisk sakerhet och skalskydd nycklar inaktuallitet |AN-392/15 [Systematiskt ordnat Bewator Digitalt
Polisanmalningar rérande
2.9.2 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd stold/hot/olaga intrang Bevaras Registering Diariet Digitalt
Handlingar rorande Larm, dokumentation | parm pa
2.9.2 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd bevakning/larm/koder Bevaras Systematiskt ordnat Analogt plats
2.9.3 Genomfora byggprojekt Bygglovsansokningar Bevaras Registeras Diariet Digitalt
2.9.3 Genomfora byggprojekt Ritningar Bevaras Registeras Diariet Digitalt
2.9.3 Genomfora byggprojekt Forstudier Bevaras Registeras Diariet Digitalt
293 Genomfora byggprojekt Bygghandlingar Bevaras Registeras Diariet Digitalt
2.9.3 Genomfora byggprojekt Byggmotesprotokoll Bevaras Registeras Diariet Digitalt
293 Genomfora byggprojekt Besiktningsprotokoll Bevaras Registeras Diariet Digitalt
2.9.3 Genomfora byggprojekt Styrgruppsmotesprotokoll Bevaras Registeras Diariet Digitalt
Informera, kommunicera och
2.10 omvarldsbevaka Ansvarig Goteborgs Stad
Informera, kommunicera och
2.10 omvarldsbevaka Enhetssidor * Ansvarig Goteborgs Stad
Informera, kommunicera och
2.10 omvarldsbevaka Pressmeddelanden Bevaras Registreras Diariet Digitalt
Informera, kommunicera och
2.10 omvarldsbevaka Korrespondens Bevaras Systematiskt ordnat Digitalt Roderbladet
Informera, kommunicera och Digitalt/P
2.10 omvarldsbevaka Trycksaker Bevaras Systematiskt ordnat arm
2.11 Tillhandahalla bibliotek
2.12 Bedriva interna miljoarbete
2.12 Bedriva interna miljoarbete Miljéredovisningar Bevaras Registreras Diariet Digitalt
2.12 Bedriva interna miljoarbete Tillsynsrapporter och miljomanualer |Bevaras Registreras Diariet Digitalt
BEDRIVA FRITIDSHAMNSVERKSAMHET
3.1 Administrera avtal
Giltigt avtalet sparas i parmi
3.1.1 Hantera avtal om batplats Avtal/Sasongsavtal Bevaras Registering KAJSA Digitalt brandsdkert skap
3.1.1 Hantera avtal om batplats Ulaning batplats 2ar AN-395/15  [Systematiskt ordnat Analogt Godkannandet gallras fran parm




PG

Begdran om uppsagning och

3.1.1 Hantera avtal om batplats Uppséagning 10 ar AN-194/16 [Registering KAJSA Digitalt fysiska avtalet gallras fran
Giltigt avtalet sparas i parmii
3.1.2 Hantera avtal om vinteruppstallning Avtal/S3dsongsavtal Bevaras Registering KAJSA Digitalt brandsakert skap
Begdran om uppsagning och
3.1.2 Hantera avtal om vinteruppstallning Uppsagning 10 ar AN-194/16 [Registering KAJSA Digitalt fysiska avtalet gallras fran
Giltigt avtalet sparas i parm i
3.1.3 Hantera avtal om hytt/sjobod/landplats  |Avtal hytt/sjobod/landplats Bevaras Registering KAJSA Digitalt brandsakert skap
Uppsagning och fysiska avtalet
3.1.3 Hantera avtal om hytt/sjébod Uppsagning 10 ar AN-194/16 |Registering KAJSA Digitalt gallras fran uppsagningsparm
3.2 Administrera tjanster Registering KAJSA Digitalt
Tjanster kranlyft, transport for de
Webboknin som inte ar knutna till
3.2.1 Hantera forsaljning av tjanster Forséljning/bokning Bevaras Registering g Digitalt vinterupplaggningsplats
Webboknin
3.21 Hantera forsaljning av tjanster Fakturaunderlag 10 ar AN-194/16 |Registering g Digitalt Fakturanderlag sparas i parm.
3.2.2 Hantera skador vid utférande av tjanst skadeanmalan Bevaras Registering Diariet Digitalt
3.2.2 Hantera skador vid utférande av tjanst anmalan till Gota Lejon Bevaras Registering Diariet Digitalt
3.2.2 Hantera skador vid utférande av tjanst regress Bevaras Registering Diariet Digitalt




