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INLEDNING

Denna dokumenthanteringsplan géller for Renova AB och for handlingar som kommit in eller
upprittats frdn och med 2020-01-01. Handlingar for tiden fore 2020-01-01 hanteras i1 enlighet med
Dokumenthanteringsplan for Renovakoncernen (dnr 0232/16). For dotterbolaget Renova Miljé AB
finns en separat dokumenthanteringsplan.

Syfte med dokumenthanteringsplanen

Enligt Géteborgs Stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering ska alla
myndigheter 1 Goteborgs Stad uppritta en dokumenthanteringsplan. Syftet ar att sdkra foljsamheten
mot de krav som arkiv- och offentlighetslagstiftningen stiller nér det géller hanteringen av allménna
handlingar och arkiv.

En dokumenthanteringsplan styr hanteringen av allmidnna handlingar och é&r ett redskap for att skapa
enhetliga rutiner. Detta dr nddvéndigt for att kunna leva upp till tryckfrihetsforordningens,
offentlighets- och sekretesslagens och arkivlagens krav pa ordning bland ett kommunalt bolags
allménna handlingar. I dokumenthanteringsplanen finns anvisningar for hur handlingarna ska
hanteras: om de ska bevaras eller gallras, hur de ska sorteras och forvaras, om de ska diarieforas
eller hllas ordnade pa annat vis. Dokumenthanteringsplanen ska vara ett sétt att mojliggéra insyn 1
bolagets verksamhet samt fungera som verktyg for bolagets medarbetare sa att handlingar hanteras
enhetligt under hela deras livscykel.

Dokumenthanteringsplanen ska vara ett levande dokument och ska darfor revideras och héllas
uppdaterad vid fordndringar, till exempel nér nya arbetssétt eller nya system infors, nya uppdrag
tillfors eller nya gallringsbeslut fattas.

Mer information om hantering av allminna handlingar och arkiv finns i Renovas
verksamhetshandbok RVH. Det gér ocksa bra att vinda sig till registrator eller arkivansvarig for
radgivning och stod.

Dokumenthanteringsplanens struktur

Arkivndmnden for Goteborgs Stad och Vistra Gotalandsregionen har beslutat att forvaltningar och
bolag inom staden ska folja processorienterad informationsredovisning, och denna plan redovisar
darfor handlingstyper efter verksamhetens processer sa som dessa dokumenterats i Renova AB:s
klassificeringsstruktur (dnr 0285/19).

En antal handlingstyper inkluderas inte i dokumenthanteringsplanen eftersom de ar av tillféllig eller
ringa betydelse eller av generell karaktar och darfor inte tillhor en specifik process i
klassificeringsstrukturen. Anvisningar for hanteringen av dessa handlingar redovisas darfor nedan
under rubriken Anvisningar for hantering av handlingar och information av generell karaktar.

Dokumenthanteringsplanens innehall/kolumner

Dokumenthanteringsplanens huvuddel presenterar process for process bolagets handlingstyper med
hanteringsanvisningar. Innehallet redovisas i foljande kolumner:

1) Punktnotation: beteckningen for ett visst verksamhetsomrade (VO), processgrupp (PG) eller
process (P) enligt klassificeringsstrukturen. Punktnotationen &r ett unikt id till exempel 1.4 eller
2.1.3.
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2) Namn pa verksamhetsomrade, processgrupp, process: namnet pa ett visst verksamhetsomrade
(VO), processgrupp (PG) eller process (P) enligt klassificeringsstrukturen.

3) Namn pé processens handlingstyper: namnen péd de handlingstyper som skapas inom varje
process.

4) Bevaras/gallras: om handlingstypen ska bevaras eller med vilken gallringsfrist handlingen ska
forstoras.

5) Gallringsbeslut: med stdd av vilket av Arkivnamndens generella eller myndighetsspecifika
bevarande- och gallringsbeslut gallringen gors.

6) Registrering/sortering: hur handlingstypen registreras (eller hélls ordnad pa annat sitt).
7) Forvaring/IT-system: var man hittar handlingstypen.
8) Arkivmedium: pa vilket arkivmedium handlingarna/uppgifterna finns.

9) Sekretess: en varningsflagga. En notering hér anger att handlingarna kan vara sekretessklassade
enligt den angivna paragrafen eller paragraferna, men en beddmning maste alltid goras i det
enskilda fallet. Har ingen notering gjorts &r risken for att handlingstypen berdrs av sekretess liten,
men dven 1 sddana fall maste en bedomning goras vid utlimning av allmén handling.

10) Anmirkning: fortydliganden och kommentarer om saddant som dr relevant for hantering,
atersokning eller forstielsen av en handling som inte redovisas i ndgon av de andra kolumnerna.

Anvisningar for hantering av handlingar och information av generell
karaktar

En rad beslut rérande bevarande och gallring av handlingar &r av 6vergripande karaktér och passar
dérfor inte in pa nagot specifikt stélle i klassificeringsstrukturen. Darfor redovisas dessa beslut och
anvisningar separat under detta avsnitt.

Gallring av pappershandlingar efter skanning

Arkivndmnden for Goteborgs stad har fattat generellt beslut (AN 2016:3) om att handlingar i
pappersform kan gallras efter att de skannats in digitalt. Forutséttningen ar att den skannade
versionen dr likalydande med den ursprungliga pappershandlingen och att inget av
ursprungshandlingens innehdll och information forvanskats eller forstorts vid 6verforingen till
digitalt format. Detta innebér att inkomna och uppréttade pappershandlingar hos Renova AB som
regel kan gallras efter att de skannats till digitalt format. Undantag fran denna regel dr exempelvis
skriftliga avtal, kontrakt, 6verenskommelser och protokoll.

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Arkivnidmnden for Goteborgs Stad har fattat generellt beslut (AN 2016:1) om gallring av handlingar
av tillféllig eller ringa betydelse. Detta beslut innebér att gallring av handlingar kan ske om
handlingarna genom sitt informationsinnehall eller sin funktion &r av tillfallig eller ringa betydelse,
eller om handlingarna ér av tillfallig betydelse efter att de ersatts av nya handlingar i samband med
overforing av information till nya databarare. Gallringen far dock bara ske under forutsittningen att
den inte &sidositter allmédnhetens ritt till insyn och att handlingen beddms sakna vérde for
rittsskipning, forvaltning och forskning.

Foljande hanteringsanvisningar géller for gallring av handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse:

4(56)



Handlingar av tillfillig eller ringa betydelse

Handlingstyper

Digital fil med anledning av

internet- och intranatsanvandning

Felaktig eller inaktuell uppgift i
digitala handlingar eller register

Handling som inkommit endast for

kontroll av postbefordran

Handling som inkommit for
kannedom

Handling som inkommit i icke-
autentiserad form

Handling som inte beror
verksamheten eller som ar
meningsldsa eller obegripliga,

spam, bifogade filer i e-post som

inte kan dppnas

Bevaras/ gallras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
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Gallringsbeslut

AN 392/15 73

AN 392/1573

AN 392/1573

AN 392/15 73

AN 392/1573

AN 392/15 73

Anmarkning

Till exempel cookiefiler,
historikfiler och andra
temporara filer. Far gallras
under férutsattning att de inte
behovs ur rattslig synvinkel.

Till exempel 6ppettider och
telefonnummer. Far gallras
efter rattning under
forutsattning att uppgifterna
ar av tillfalligt intresse och
saknar betydelse for att
dokumentera verksamheten.

Till exempel kvittensbocker for
avgaende post,
inlamningskvitton, blad ur
ankomst- och
registreringsférteckningar fran
postdistributor. Far gallras
under foérutsattning att de inte
behovs ur rattslig synvinkel.

Far gallras omedelbart under
forutsattning att handlingarna
inte foranlett nagon atgard
eller tillfort drende sakuppgift.

Till exempel fax eller e-post.
Far gallras nar en autentiserad
handling med samma innehall
inkommit, forutsatt att den
icke-autentiserade handlingen
inte paforts anteckningar av
betydelse for beslut eller
handlaggningens gang.

Far gallras under forutsattning
att de inte kraver
vidarebefordran till annan
organisation eller enskild for
atgard.



Handlingstyper

Handling som utgjort underlag till
intern planering och
verksamhetsredovisning

Handling som 6verforts till annan
databarare inom samma medium

Handlingar inkomna i form av SMS,

MMS, rostmeddelande och
motsvarande

Handlingar som upprattas och
sprids elektroniskt i
informationssyfte

Inkomna eller expedierade
framstéllningar, forfragningar eller
meddelanden av tillfallig betydelse
eller rutinmassig karaktar

Kopior och dubbletter

Logg for inkommen och avsand e-
post och fax

Mottagnings- och delgivningsbevis

Bevaras/ gallras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Trettio dagar

Vid inaktualitet
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Gallringsbeslut Anmarkning

AN 392/15 73

AN 392/1573

AN 392/1573

AN 392/1573

AN 392/1573

AN 392/15 73

AN 392/15 73

AN 392/15 73

Far gallras néar
sammanstallning eller annan
bearbetning har gjorts, under
forutsattning att handlingarna
inte heller i 6vrigt har nagon
funktion.

Far gallras efter kontroll av det
nya exemplarets kvalitet.

Meddelanden som inte tillfor
sakuppgift till drende far
gallras omedelbart.
Meddelanden som tillfor sadan
sakuppgift far gallras efter att
innehallet dokumenterats i en
tjansteanteckning som forts till
ovriga handlingar i drendet.

Gallras under férutsattning att
de 6verforts till annat
lagringsformat eller annan
databdrare for bevarande. Om
overforing innebar forlust av
samband med andra
handlingar inom eller utom
forvaltningen (t.ex. genom
lankar) far en bedémning goras
i varje enskilt fall av lankarnas
varde.

Far gallras omedelbart under
forutsattning att arkivexemplar
med identiskt innehall
bevarats.

Far gallras under forutsattning
att loggarna inte langre behovs
for kontroll av 6verféringen.

Far gallras nar drendet
avslutats under forutsattning
att handlingen inte har paférts
anteckning som tillfor drende
sakuppgift.



Handlingstyper Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Anmarkning

Register, liggare, listor och andra Vid inaktualitet AN 392/1573  Far gallras sa snart de inte

hjalpmedel av tillfallig karaktar langre behovs for sitt andamal
och under férutsattning att
handlingen saknar betydelse
for att dokumentera
verksamheten, atersoka
handlingar eller uppratta
samband i arkivet.

Registeruppgift som tillkommit Vid inaktualitet AN 392/1573  Far gallras efter rattning.
genom skriv- eller raknefel

Reklam och inkomna kurs- eller Vid inaktualitet AN 392/15 73

konferenserbjudanden

Projekthandlingar

Projekt inom Renova ska folja en projektmodell som syftar till att sdkra ett effektivt arbetssitt for
projekt och skapa en erfarenhetsdatabas frén tidigare genomforda projekt. Renovas projektmodell
bestar av ett antal definierade projektfaser, arbetssétt och dokument. Projektmodellen med
tillhorande verktyg, checklistor och mallar finns i Renovas verksamhetshandbok RVH.
Projektledaren ansvarar for hantering, bevarande och gallring av projekthandlingar.

Projekthandlingar som ska diarieforas eller arkivldggas struktureras enligt klassificeringen for den
process dir de uppkommit. Det innebdr exempelvis att ett projekt som handlar om att infora ett nytt
IT-system hor till 2.8.1, medan ett som handlar om att genomfora byggprojekt hor till 2.9.3.
Handlingar som férekommer i projekt men tas upp 1 andra delar av dokumenthanteringsplanen, till
exempel besluts- och informationsérenden till styrelse och koncernledning, upphandlingsérenden,
fakturor eller handlingar av tillféllig eller ringa betydelse behandlas enligt hanteringsanvisningarna
for respektive handlingstyp.

Foljande hanteringsanvisningar géller for projekthandingar:

Projekthandlingar
Handlingstyper Bevaras/ Registrering/ Forvaring/IT-  Arkivmedium Sekretess  Anmadrkning
gallras sortering system

Projektdirektiv Bevaras  Projekt-id Projektmapp Lokalt férvaltad
lagringsyta

Projektplan Bevaras  Projekt-id Projektmapp Lokalt forvaltad
lagringsyta

Idébeskrivning Bevaras  Projekt-id Projektmapp Lokalt forvaltad
lagringsyta

Uppdragsbestallning Bevaras  Projekt-id Projektmapp Lokalt forvaltad
lagringsyta
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Handlingstyper

Planer
-Kommunikationsplan
-Risk- och
konsekvensanalys
-Uppdragsspecifik miljo-
och kvalitetsplan
Projektdagbok, som
innehaller sakuppgift

Utbildningsdokumentation

Fotografier som tillfor
arendet
information

Skrivelser i arendet av
betydelse,

t.ex.

-Kontakt med annan
myndighet

-Kontakt med
entreprenér/konsult
-Kunskapshéjande/
erfarenhetsutbyte
Workshops
-Presentationer
-Anteckningar

Rapporter, tex.

-Forstudie
-Utredningar/Berakningar
-Sammanstallningar
-Uppfoljning och
dokumentering av budget

Rapporter,
omvarldsbevakning
som tillfor sakuppgift
Underlag till rapporter

Bevaras/
gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras*

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registrering/ Forvaring/ IT-

sortering

Projekt-id

Projekt-id

Projekt-id

Projekt-id

Diariefors/

Projekt-id

Projekt-id

Projekt-id

Projekt-id

Projekt-id

system

Projektmapp

Projektmapp

Projektmapp

Projektmapp

LIS Diarium/
Projektmapp

Projektmapp

Projektmapp

Projektmapp

Projektmapp
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Arkivmedium

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Lokalt férvaltad
lagringsyta
Lokalt forvaltad
lagringsyta
Lokalt forvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Lokalt férvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Lokalt férvaltad
lagringsyta

Sekretess

OSL 18:8

0OSL 18:8

OSL 18:8

0OSL 18:8

Anmarkning

Sekretessen beror pa
projektets karaktar --
alla projekt innehaller
ej sekretesshandlingar.

Sekretessen beror pa
projektets karaktar --
alla projekt innehaller
ej sekretesshandlingar.

*En workshop kan
dven bilda underlag till
rapport, om
workshopen da inte
tillfor

ytterligare sakuppgift
till rapporten sa kan
den gallras vid
inaktualitet.
Sekretessen beror pa
projektets karaktar --
alla projekt innehaller
ej sekretesshandlingar.
Sekretessen beror pa
projektets karaktar --
alla projekt innehaller
ej sekretesshandlingar.

Om underlaget tillfor
sakuppgift som inte
aterfinns i slutlig
rapport ska det
bevaras.



Bevaras/ Registrering/ Forvaring/ IT-
gallras sortering system

Handlingstyper

Motesanteckningar som Bevaras
tillfor sakuppgift, tex.
-Samordningsmotes-

protokoll

-Projektmotesprotokoll
-Projekteringsmétes-

protokoll

-Ovriga métesanteckningar

Projekt-id Projektmapp

Styrgruppsmotesprotokoll  Bevaras  Projekt-id Projektmapp

Bevaras LIS Diarium/

Projektmapp

Diarieférs/
Projekt-id

Kontrakt/avtal med
leverantor

eller entreprendr, tex.
-Avtal

-Tillaggsavtal
-Villkorsandringar
-Uppsagning av avtal
Bevaras  Projekt-id

Slutrapport Projektmapp

Egenkontrollsdokument Bevaras  Projekt-id Projektmapp

Beslutsdokument, t ex Bevaras  Projekt-id Projektmapp

BP1-BPS5, TTI/Missiv,
andringsgodkannande

Arkivmedium

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Lokalt férvaltad
lagringsyta

Lokalt férvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Sekretess

OSL 18:8,
19:1, 31:16

0OSL 18:8,
19:1, 31:16

0OSL 18:8,
19:1, 31:16

OSL 18:8,
19:1, 31:16

OSL 18:8,
19:1, 31:16

Anmarkning

Anteckningarna
bevaras om de tillfér
sakuppgift av
betydelse for projektet
som inte framgar i
annan dokumentation
som bevaras.
Sekretessen beror pa
projektets karaktar --
alla projekt innehaller
ej sekretesshandlingar.
Sekretessen beror pa
projektets karaktar --
alla projekt innehaller
ej sekretesshandlingar.

Avtal och bilagor till
avtal (ex tillaggsavtal,
villkorsandringar)
bevaras. Sekretessen
beror pa projektets
karaktar -- alla projekt
innehaller ej
sekretesshandlingar.
Sekretessen beror pa
projektets karaktar --
alla projekt innehaller
ej sekretesshandlingar.

Sekretessen beror pa
projektets karaktar --
alla projekt innehaller
ej sekretesshandlingar.

Sekretessen beror pa
projektets karaktar --
alla projekt innehaller
ej sekretesshandlingar.

DOKUMENTHANTERINGSPLAN MED HANTERINGSANVISNINGAR

PER VERKSAMHETSOMRADE

I denna version av dokumenthanteringsplanen redovisas handlingstyper inom verksamhetsomrade 1
(Styra, planera och f6lja upp) och inom merparten av processerna inom verksamhetsomrade 2 (Ge
verksamhetsstod). I kommande versioner ska dokumenthanteringsplanen kompletteras med
kvarvarande processer inom verksamhetsomrade 2 samt med handlingstyper inom

karnprocessernas verksamhetsomraden 3-5.
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Dokumenthanteringsplan for verksamhetsomrade 1, Styra, planera och félja upp

VO Punkt-
PG notation
]

VO 1.

P 11
P 11
P 11
P 11
P 11
P 11
P 11
P 11
P 11
P 11
P 11
P 11

Verksamhetsomrade

Processgrupp
Process

STYRA, PLANERA OCH

FOLJA UPP

Utfora politiskt
ledningsarbete
Utfora politiskt
ledningsarbete
Utfora politiskt
ledningsarbete
Utfora politiskt
ledningsarbete

Utfora politiskt
ledningsarbete

Utfora politiskt
ledningsarbete

Utfora politiskt
ledningsarbete

Utfora politiskt
ledningsarbete

Utfora politiskt
ledningsarbete

Utfora politiskt
ledningsarbete

Utfora politiskt
ledningsarbete

Utfora politiskt
ledningsarbete

Handlingstyper

Aktiebok

Aktiebrev

Aktiedgaravtal

Arbetsordning, styrelsens

Beslut fran kommunstyrelse

och kommunfullmaktige

Bolagsordning

Delegationsordning

Handlingar till styrelsemote

Handlingar till arsstamma/

bolagsstamma

Kallelse och dagordning till
styrelsemote

Kallelse och dagordning till
arsstamma/
bolagsstamma

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
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sortering

Kronologisk

Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Forvaring/ IT- Arkivmedium

system

Kassaskap Papper

Holmen

Kassaskap Papper

Holmen

LIS Diarium Centralt
forvaltad
lagringsyta

LIS Diarium Centralt
forvaltad
lagringsyta

LIS Diarium Centralt
forvaltad
lagringsyta

LIS Diarium Centralt
forvaltad
lagringsyta

LIS Diarium Centralt
forvaltad
lagringsyta

Lotus Notes Centralt

Renova styrelse forvaltad
lagringsyta
Lotus Notes Centralt
Renova styrelse forvaltad
lagringsyta
Lotus Notes Centralt
Renova styrelse forvaltad
lagringsyta
Lotus Notes Centralt
Renova styrelse forvaltad
lagringsyta

Sekretess

osL19:1

osL19:1

Anmarkning

Avser protokollsutdrag med
handlingar fran beslut som rér
Renovas verksamhet.

Publiceras dven pa goteborg.se
(ej sekretess)

Publiceras dven pa goteborg.se
(ej sekretess)

Publiceras dven pa goteborg.se

Publiceras dven pa goteborg.se



VO Punkt-
PG notation
]

P 11
P 11
P 11
P 11
P 11
P 11
P 11
P 1.2
P 1.2
P 1.2
P 1.2
P 1.2

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Utfora politiskt
ledningsarbete

Utfora politiskt
ledningsarbete

Utfora politiskt
ledningsarbete

Utfora politiskt
ledningsarbete

Utfora politiskt
ledningsarbete

Utfora politiskt
ledningsarbete

Utfora politiskt
ledningsarbete

Planera, forvalta och
folja upp verksamheten
Planera, forvalta och
folja upp verksamheten

Planera, forvalta och
folja upp verksamheten
Planera, forvalta och

folja upp verksamheten

Planera, forvalta och
folja upp verksamheten

Handlingstyper

Narvarolistor

Protokoll, arbetsutskott

Protokoll, styrelsemote

Protokoll, arsstamma/

bolagsstamma

Styrdokument fran
Goteborgs Stad

VD-instruktioner

Agardirektiv

Budgethandlingar

Arsredovisning

Delarsrapporter

Investeringsbeslut, stora
projekt

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
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sortering

Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Forvaring/ IT- Arkivmedium Sekretess

system

Se anmarkning Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium Centralt OSL 19:1
forvaltad

lagringsyta

Centralt

forvaltad

lagringsyta

LIS Diarium

LIS Diarium Centralt OSL 19:1
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad

lagringsyta

LIS Diarium OSL19:1

Anmarkning

Ingér i protokollet (for

arsstamman som en bilaga).

Publiceras dven pa goteborg.se

Publiceras dven pa goteborg.se

Hari ingar
forvaltningsberattelse,
arsbokslut och
revisionsberattelse.



VO Punkt-
PG notation

P
P

1.2

1.2

1.2

1.2

1.2

1.2

13

13

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Process

Planera, forvalta och
folja upp verksamheten

Planera, forvalta och
folja upp verksamheten

Planera, forvalta och
folja upp verksamheten

Planera, forvalta och
folja upp verksamheten

Planera, forvalta och
folja upp verksamheten

Planera, forvalta och
folja upp verksamheten

Utfora internt
ledningsarbete
Utfora internt
ledningsarbete

Handlingstyper

Investeringsbudget

Affarsplan

Verksamhetsplan

Verksamhetsuppfoljning
Rappet

Kompetensforsorjnings-
planer

Hallbarhetsredovisning

Styrande dokument antagna

av styrelsen
- Policies

- Riktlinjer
- Regler

- Planer

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

sortering

Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

12(56)

Forvaring/ IT-
system

LIS Diarium

LIS Diarium

Lotus Notes
Renovakoncern
ens affdrs- och
verksamhetspla
ner

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS diarium

Arkivmedium

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta

Centralt
forvaltad
lagringsyta

Sekretess

osL19:1

osL19:1

osL19:1

osL19:1

Anmarkning



VO Punkt-
PG notation
]

P 13
P 13
P 13
P 13
P 13
P 13
P 13
P 13

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Utfora internt
ledningsarbete

Utfora internt
ledningsarbete

Utfora internt

ledningsarbete

Utfora internt
ledningsarbete

Utfora internt
ledningsarbete

Utfora internt
ledningsarbete

Utfora internt
ledningsarbete

Utfora internt
ledningsarbete

Handlingstyper

Styrande dokument
faststdllda av verksamheten
- Anvisningar

- Rutiner

Ledningsgruppsprotokoll
med bilagor

Protokoll ledningens

genomgang

Risk- och sarbarhetsanalys

Organisationsscheman

Klassificeringsstruktur

Dokumenthanterings-

plan

Arkivorganisation

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Gallras nar AN-04439/18
handlingen

upphort att

gélla och/eller

ersatts av ny

handling

forutsatt att

myndigheten

inte langre har

behov av den.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
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sortering

Systematisk

Kronologisk

Kronologisk

Systematisk

Systematisk

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Forvaring/ IT-
system

RVH (Lotus
Notes Renovas
verksamhetsha
ndbok)

Lotus Notes
Renova
koncernledning

Lotus Notes
Intern styrning
och kontroll
Lotus Notes

Renova Risk
Insidan
(intranat)
LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

Arkivmedium  Sekretess

Centralt
forvaltad
lagringsyta

Centralt
forvaltad
lagringsyta

OSL 19:1

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Lokalt férvaltad
lagringsyta

OSL 19:1

OSL 19:1

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta

Anmarkning



VO Punkt-
PG notation
]

P 13
P 13
P 13
P 13
P 13
P 13
P 13

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Process

Utfora internt

ledningsarbete

Utfora internt
ledningsarbete

Utfora internt
ledningsarbete

Utfora internt
ledningsarbete

Utfora internt
ledningsarbete

Utfora internt
ledningsarbete

Utfora internt
ledningsarbete

Handlingstyper

Checklistor/mallar

Delegationsférteckning

Delegering vid franvaro

Renovas
Verksamhetshandbok (RVH)

Brandskydds-
dokumentation

Redovisning av systematiskt
brandskyddsarbete

Brandskydds-
redogorelser, protokoll

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Gallras nar
handlingen
upphort att
gélla och/eller
ersatts av ny
handling
forutsatt att
myndigheten
inte langre har
behov av den.

Bevaras

Bevaras

Gallras nar
handlingen
upphort att
gélla och/eller
ersatts av ny
handling
forutsatt att
myndigheten
inte langre har
behov av den.
Bevaras

Bevaras

Bevaras

AN-04439/18

AN-04439/18
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sortering

Systematisk

Diariefors

Diariefors

Systematisk

Systematisk

Diariefors

Diariefors

Forvaring/ IT-
system

Hos respektive

enhet/
avdelning

LIS Diarium

LIS Diarium

RVH (Lotus
Notes Renovas
verksamhetsha
ndbok)

Lokalt per
arende

LIS Diarium

LIS Diarium

Arkivmedium  Sekretess Anmarkning

Centralt

forvaltad

lagringsyta

Centralt Enligt rutinen Delegering vid
forvaltad franvaro ska delegeringen vara
lagringsyta skriftlig och diarieféras.

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Centralt Se RVH
forvaltad

lagringsyta

Centralt

forvaltad

lagringsyta



VO Punkt- Verksamhetsomrade Handlingstyper Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/ Férvaring/ IT- Arkivmedium Sekretess Anmaérkning
PG notation Processgrupp sortering system
P Process
P 13 Utfora internt Insatsplan, systematiskt Bevaras, se Per objekt | respektive Papper/lokalt Dokumentet uppdateras
ledningsarbete brandskyddsarbete anmarkning objekt, forvaltad kontinuerligt och senaste
digitalt/papper |lagringsyta versionen bevaras.
P 13 Utfora internt Riskanalys med Bevaras Per objekt Lotus Notes Centralt
ledningsarbete verksamhetsbeskrivning, Renova Risk forvaltad
systematiskt lagringsyta
brandskyddsarbete
P 13 Utféra internt Checklista, systematiskt Gallras tva ar AN-04439/18  |i-SBA i-SBA
ledningsarbete brandskyddsarbete efter
upprattande
P 14 Utveckla verksamheten
P 14 Utveckla verksamheten | Projekthandlingar interna Se hanteringsanvisningar for
utvecklingsprojekt projekthandlingar i
dokumenthanterings-
planens inledning.
P 15 Hantera revision och
granskning
P 15 Hantera revision och Revisionsrapporter Bevaras Diariefors LIS Diarium Centralt
granskning (externa och interna) forvaltad
lagringsyta
P 15 Hantera revision och Granskningsrapporter Bevaras Diariefors LIS Diarium Centralt
granskning forvaltad
lagringsyta
P 15 Hantera revision och Intern kontrollplan Bevaras Diariefors LIS Diarium Centralt OSL 19:1
granskning forvaltad
lagringsyta
P 15 Hantera revision och Uppfoéljning av intern Bevaras Diariefors LIS Diarium Centralt OSL 19:1
granskning kontrollplan forvaltad
lagringsyta
P 15 Hantera revision och Certifierings- Bevaras Diariefors LIS Diarium Centralt
granskning dokumentation forvaltad
lagringsyta
P 15 Hantera revision och Inspektionsprotokoll Bevaras Diariefors LIS Diarium Centralt OSL 19:1
granskning forvaltad
lagringsyta
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VO Punkt-
PG notation
]

P 15
P 15
P 15
P 16
P 16
P 16
P 16
P 16
P 16
P 16
P17
P17

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Hantera revision och
granskning

Hantera revision och
granskning

Hantera revision och
granskning

Samverka och forhandla
som arbetsgivare

Samverka och forhandla
som arbetsgivare

Samverka och forhandla
som arbetsgivare

Samverka och forhandla
som arbetsgivare

Samverka och forhandla
som arbetsgivare

Samverka och forhandla
som arbetsgivare

Samverka och forhandla
som arbetsgivare

Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete
Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

Handlingstyper

Tillsynsrapporter

Intern brandinspektion/
brandsyn

Extern brandinspektion/
brandsyn

Minnesanteckningar APT

MBL- protokoll

Kollektivavtal

Lokala kollektivavtal

Minnesanteckningar fran
Overlaggningar
(tjanstemannafacken)
Forhandlingsprotokoll
(Transport, SEKO)

Medarbetarenkat/
medarbetar-
undersokning

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Bevaras

Gallras 2 ar
efter
upprattande
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

AN-04439/18
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sortering

Diariefors

Per objekt

Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Sharepoint

Forvaring/ IT-
system

LIS Diarium
Digital
lagringsyta

LIS diarium

Hos respektive
enhet/
avdelning

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

T:/

Arkivmedium  Sekretess

Centralt
forvaltad
lagringsyta

osL19:1

Centralt
forvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta

OoSL19:1,
39:1-2

OSL 39:1-2

OSL 39:1-2

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Anmarkning



VO Punkt-
PG notation

P
P

1.7

1.7

1.7

1.7

1.7

1.7

1.7

1.7

1.7

1.7

1.8

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete
Bedriva systematiskt

arbetsmiljoarbete

Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

Besvara remisser och
enkater

Handlingstyper

Protokoll skyddsrond

inklusive handlingsplan

Riskbedomningar

Rapporter systematiskt

arbetsmiljoarbete (SAM-
blankett)

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Avvikelserapporteringar som Bevaras

foranleder atgard

Avvikelserapporteringar som Gallras tva ar

inte foranleder atgard

Sdkerhets- och
skyddsinstruktioner
(allmant)
Arbetsmiljokommitténs
protokoll

Lokala skyddsgruppernas
protokoll (stab + AO)

Skyddsomrades-
forteckning

Laglista arbetsmiljo Renova

AN-04439/18
efter
upprattandet
Gallras vid
inaktualitet

AN-04439/18

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
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Registrering/
sortering
Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

TRIA

TRIA

Systematiskt

Kronologiskt

Kronologiskt

RVH (Lotus
Notes Renovas
verksamhetsha
ndbok)

Ramboll

Forvaring/ IT-
system

Hos chef

Hos chef/
avdelningens
databas

Hos ansvarig
chef och
arbetsmiljo-
ingenjor
TRIA

TRIA

Hos
chef/avdelning
ens databas
T:/HR

Sharepoint/
avdelningarnas
databaser

RVH (Lotus
Notes Renovas
verksamhetsha
ndbok)

Ramboll

Arkivmedium  Sekretess

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Externt
forvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Centralt
forvaltad
lagringsyta

Externt
forvaltad
lagringsyta

Anmarkning

Inaktuell vid ny version



VO Punkt-
PG notation

P
P

1.8

1.8

1.8

1.9

1.9

1.9

1.10

1.10

1.10

1.10

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Besvara remisser och
enkater

Handlingstyper

Inkomna remisser

Besvara remisser och
enkater

Remissvar/yttranden

Besvara remisser och Inkomna enkater och svar

enkater

Hantera externa
synpunkter och klagomal

Hantera externa Handlingar som
synpunkter och klagomal dokumenterar synpunkter
och klagomal som

foranleder atgard (dven svar
pa sypunkter och klagomal)

Hantera externa Handlingar som

synpunkter och klagomal dokumenterar synpunkter
och klagomal som inte
foranleder nagon atgard
(dven svar pa synpunkter
och klagomal)

Samverka med andra

organisationer

Samverka med andra

organisationer

Projekthandlingar
samverkansprojekt

Samverka med andra
organisationer

Sponsringsansokan

Samverka med andra
organisationer

Sponsringsavtal/
samarbetsavtal

Gallras 2 ar
efter

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

AN-04439/18

upprattande

Bevaras

Bevaras

18(56)

Registrering/
sortering
Diariefors

Diariefors

Diariefors

TRIA

TRIA

Diariefors

Diariefors

Forvaring/ IT-
system
LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

TRIA

TRIA

LIS Diarium

LIS Diarium

Arkivmedium  Sekretess

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta

Externt
forvaltad
lagringsyta

Centralt

forvaltad

lagringsyta

Centralt OSL 31:16-
forvaltad 17
lagringsyta

Anmarkning

Avser enkater som anknyter till
verksamheten

Se hanteringsanvisningar for
projekthandlingar i
dokumenthanterings-
planens inledning.



1.10 Samverka med andra Sponsringsutvardering Bevaras Diariefors LIS Diarium Centralt
organisationer forvaltad
lagringsyta
1.10 Samverka med andra Statistik (till extern Bevaras Diarieférs LIS Diarium Centralt
organisationer mottagare) forvaltad
lagringsyta
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Dokumenthanteringsplan for verksamhetsomrade 2, Ge verksamhetsstod

VO Punkt- Verksamhetsomrade Handlingstyper Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring/ IT- Arkivmedium  Sekretess Anmaérkning
PG notation Processgrupp sortering system
P Process
VO 2. GE
VERKSAMHETSSTOD
PG 2.1 Administrera
anstdllningar
och Iéner
P 211 Rekrytera
P 211 Rekrytera Tillsattningsprovning Bevaras Registreras i Visma Recruit |Centralt | tillsdttningsprovningen ingar
Visma Recruit forvaltad behovsanalys.
lagringsyta
P 211 Rekrytera Kravprofil Gallras nar AN-04372/18 Registreras i Visma Recruit
rekryteringen Visma Recruit
avslutats
P 211 Rekrytera Viktningsinstrument Bevaras Registreras i Visma Recruit |Centralt
Visma Recruit forvaltad
lagringsyta
P 211 Rekrytera Besked om tjansten till Bevaras Registreras i Visma Recruit Centralt
sokande Visma Recruit forvaltad
lagringsyta
P 211 Rekrytera Ansokningshandlingar, Bevaras Registreras i Visma Recruit |Centralt Om ansokningshandlingar
erhallen tjanst Visma Recruit forvaltad forekommer pa papper laggs de
-CV lagringsyta i personalakten.
- Personligt brev
- Betygskopior
- Skriftliga omddmen
P 211 Rekrytera Ansokningshandlingar, ej | Gallras 2 ar efter AN-04372/18  Registreras i Visma Recruit
erhallen tjanst att anstallnings- Visma Recruit
-CV beslutet for den
- Personligt brev som fick
tjansten vunnit
laga kraft.
P 211 Rekrytera Spontanansékningar Gallas ndr det  AN-04372/18  Outlook Outlook

inklusive eventuella bilagor star klart att
sokanden inte
kommer att fa
en anstallning.
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VO Punkt-
PG notation

P
p

2.1.1

2.1.1

2.1.1

2.1.1

2,11

2.1.1

2.1.1

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Rekrytera

Rekrytera

Rekrytera

Rekrytera

Rekrytera

Rekrytera

Rekrytera

Handlingstyper

Soékandeforteckning

Urvalslistor

Lista fran
rekryteringsforetag dver
utvalda kandidater

Meddelande till sokande

Notering vid
referenstagning

Noteringar fran intervju

Underlag for anstallning

- Betyg/Intyg

- Korkortsbehorigheter
(truckkort, C, CE)

- Ovriga behérigheter t ex
heta arbeten

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar efter AN-04372/18

att anstallnings-
beslutet for den
som fick
tjansten vunnit
laga kraft.

Gallras 2 ar efter AN-04372/18

att anstallnings-
beslutet for den
som fick
tjansten vunnit
laga kraft.

Gallras 2 ar efter AN-04372/18

att anstallnings-
beslutet for den
som fick
tjansten vunnit
laga kraft.

Bevaras

sortering

Registreras i
Visma Recruit

Registreras i
Visma Recruit

Sorteras per ar i
mappstruktur

Registreras i
Visma Recruit

Registreras i
Visma Recruit

Papper

Personnummer
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Forvaring/ IT- Arkivmedium

system

Visma Recruit Centralt

forvaltad
lagringsyta

Visma Recruit Centralt

forvaltad

lagringsyta
T:/HR/rekryter Lokalt forvaltad
ingochintrodu 'lagringsyta

ktion/
rekryteringsup
pdrag
Visma Recruit

Visma Recruit

Hos respektive
HR-specialist

Personalakt  Papper

Sekretess

OSL 39:1-3

OSL 39:1-3

Anmarkning



VO Punkt-
PG notation

P

P
p
p

2.1.1
2.1.2
2.1.2

2.1.2
2.1.2

2.1.2

2.1.2

2.1.2

2.1.2

2.1.2

2.1.2

2.1.2

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Rekrytera

Hantera anstéllning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Handlingstyper

Anstallningsavtal

Befattningsbeskrivningar

Anstallningsavtal

Avtal om
praktiktjanstgoring
Sekretessforbindelse
praktikant/examens-
arbetare
Sekretessforbindelse
konsult

Upphdavande av sekretess -
skriftlig fullmakt fran
medarbetare om att nagon
annan far ta del av
handlingar som omfattas
av sekretess

Information om sekretess
och informationssdkerhet
Dokumenterade personliga
overenskommelser

Anteckningar fran mal- och

utvecklingssamtal inkl.
bedémningssamtal

Individuella I6nebeslut

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

sortering
Bevaras Alfabetisk

ordning
Bevaras Personnummer
Bevaras Personnummer
Bevaras Diariefors
Bevaras Diariefors
Bevaras Personnummer
Bevaras Personnummer
Bevaras Personnummer
Gallras nar AN-04372/18 | Agda
handlingen inte
langre ar
noddvandig for
att kunna folja
upp
overenskommel
ser som traffats
vid samtalet
Bevaras Personnummer
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Forvaring/ IT- Arkivmedium

system

RVH (Lotus

Sekretess

Centralt

Notes Renovas forvaltad
verksamhetsh lagringsyta

andbok)

Personalakt

Personalakt

LIS Diarium

LIS Diarium

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Agda

Personalakt

Papper
Papper

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Papper

Papper

Papper

OSL 39:1-3

Papper

Anmarkning

Se 2.1.2 Hantera anstallning

Kopia laggs i Agda

Galler praktikanter som far 16n

Sekretessforbindelse kan ingd i
Anstallningsavtal, Avtal med
konsult/uppdragstagare

Bilaga till anstdllningsavtalet.



VO Punkt-
PG notation
P

P 2.1.2
P 2.1.2
P 2.1.2
P 212
P 2.1.2
P 2.1.2
P 2.1.2
P 2.1.2
P 212
P 2.1.2
P 2.1.2
P 2.1.2
P

P 2.1.2

Verksamhetsomrade

Processgrupp
Process
Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning
Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Handlingstyper

Individuell
introduktionsplan

Anmalan om bisyssla

Personalakt

Egen uppsagning

Besked om uppsagning av
personliga skal

Varsel till lokal
arbetstagarorganisation
som ej lett till avslut eller
forandring

Varsel till lokal
arbetstagarorganisation
som lett till avslut eller
fordandring

Beslut om uppsagning pa
grund av arbetsbrist
Overenskommelse om
avslut av anstallning, t ex
avgangsvederlag
Avgangssamtal

Arbetsgivarintyg

Tjanstgoringsbetyg

Meddelande om dédsfall

Handlingar i
disciplindrenden

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut

Gallras ett ar AN-04372/18

efter genomford
introduktion

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar efter AN-04372/18
att handlingen

har upprattats

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar efter AN-04372/18
att handlingen
upprattats

Gallras 2 ar efter AN-04372/18
att handlingen

upprattats

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registrering/
sortering

Agda

Personnummer

Personnummer
Personnummer

Personnummer

Alfabetiskt

Alfabetiskt

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Alfabetiskt

Agda

Personnummer

Personnummer
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Forvaring/ IT- Arkivmedium

system

Agda

Personalakt

Personalakt
Personalakt

Personalakt

T:/HR

T:/HR

Personalakt

Personalakt

T:/HR

T:/HR

Agda

Personalakt

Personalakt

Sekretess

Papper

Papper OSL 39:1-3
Papper

Papper

Lokalt forvaltad

lagringsyta

Papper

Papper

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Papper OSL 39:1-3

Papper

Anmarkning



VO Punkt-
PG notation

P
p

2.1.2

2.1.2
2.1.2
2.1.2

2.1.2

2.1.2

2.1.2

2.1.2

2.1.3

2.1.3

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Hantera anstallning

Hantera anstallning
Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Hantera anstallning

Berdkna och betala ut
|6ner, arvoden och
pension

Berdkna och betala ut
|6ner, arvoden och
pension

Handlingstyper

Dokumentation fran
tillrattavisande samtal

Omplaceringserbjudande
Skriftlig varning

Fordelning av
arbetsmiljouppgifter

Fordelning av yttre
miljouppgifter

Fordelning av
sdakerhetsuppgifter

Beslut fran
Arbetsformedlingen
avseende bidrag (nytt eller
omprdvning)
Beslutsunderlag till
Arbetsférmedlingen

for bidrag inklusive
handlingsplan

Loneavdrag for formaner
via [on

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar efter AN-04372/18
det ar da

ersattningen

betalades om

utbetalning

skett via

|6nesystem,

annars 10 ar

sortering

Agda

Personnummer
Personnummer

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Anstéllningsnum
mer

Personnummer

Agda
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Forvaring/ IT-
system

Agda

Personalakt
Personalakt

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

Parm hos I6n

Hos respektive Papper

chef

Agda/parm/fil

erpaT:/

Arkivmedium  Sekretess

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Papper
Papper
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Papper

OSL 21:1

Anmarkning

Bestallning/underlag forvars i

parm hos 16n.

Galler t ex Vasttrafikkort,
Rikskort, parkeringkort,
motionskort,
tjanstebil/trangselskatt,
sjukforsakring

Avser attesterad uppgift.



Vo
PG

Punkt-
notation

2.1.3

2.1.3

2.1.3

2.1.3

2.1.3

2.1.3

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Berdkna och betala ut
|6ner, arvoden och
pension

Berdkna och betala ut
|6ner, arvoden och
pension

Berdkna och betala ut
|6ner, arvoden och
pension

Berdkna och betala ut
|6ner, arvoden och
pension

Berdkna och betala ut
|6ner, arvoden och
pension

Berdkna och betala ut
|6ner, arvoden och
pension

Handlingstyper

Underlag for
styrelsearvoden och
ersattning fortroendevalda

Utbetalningar via Ion,
underlag for ersattning vid
egna utlagg

Beslut om l6netillagg

Lonelistor

Lonedversyn, protokoll
fran

Underlag for
I6neutbetalningar

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Gallras 10 ar
efter utgangen
av det

AN-04372/18

kalenderar da
ersattningen
betalades ut
Gallras 2 ar efter AN-04372/18
det ar da
ersattningen
betalades om
utbetalning
skett via
|6nesystem,
annars 10 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar efter AN-04372/18
det ar da

ersattningen

betalades om

utbetalning

skett via

|6nesystem,

annars 10 ar

sortering

Agda

Expense

Agda

Agda

Kronologiskt

Agda

25(56)

Forvaring/ IT- Arkivmedium  Sekretess

system

Agda/parm

Agda

Personalakt  Papper

T:/Hravdelning Lokalt férvaltad
en/ lagringsyta
|6neadministr

ation/lén(aktu

ellt ar)

T:/HR Lokalt forvaltad
lagringsyta

Parmari

rummet hos

|6n. Efter ett
ar i nararkiv.

Anmarkning

Underlag finns i pdrm hos Ion.

Underlag finns i parm hos Ion.

Avser alla typer av egna utlagg,
t ex bilersattningar
(inkl.kérjournal om grund for
bilersattning), reseersattningar,
traktamenten, sjukvardskvitton,
friskvard, utlagg vid
fritidsstudier.

Underlag for berdkning av 16n
till exempel semester-/
timlistor, ob-listor,
timrapporter, sjukanmalningar,
forsakran for sjuklon,
ledighetsansokningar.



VO Punkt-
PG notation

P
p

2.1.3

2.1.3

2.1.3

2.1.3

2.1.3

2.1.3

2.1.3

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Berdkna och betala ut
|6ner, arvoden och
pension

Berdkna och betala ut
|6ner, arvoden och
pension

Berdkna och betala ut
|6ner, arvoden och
pension

Berdkna och betala ut
|6ner, arvoden och
pension

Berdkna och betala ut
|6ner, arvoden och
pension

Berdkna och betala ut
|6ner, arvoden och
pension

Berdkna och betala ut
|6ner, arvoden och
pension

Handlingstyper

Lakarintyg

Lakarintyg i
rehabiliteringsdrende

Lonerevisionsunderlag

Skattsedel/jamkningar

Beslut om utmatning av 16n

Arbetstidsschema/

tidkort

Underlag ATK 27/ATK 36

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Gallras 2 ar efter AN-04372/18
det ar da

ersattningen

betalades ut

Bevaras

Gallras 2 ar efter AN-04372/18
det ar da
ersattningen
betalades ut
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
ersattningen
betalades ut
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
ersattningen
betalades ut
Gallras 2 ar efter AN-04372/18
utgangen av det

kalenderar da

ersattningen

betalades ut

AN-04372/18

AN-04372/18

Gallras 2 ar efter AN-04372/18
utgangen av det

kalenderar da

ersattningen

betalades ut

sortering

Personnummer

Agda

Agda

Agda

IFS

IFS

26(56)

Forvaring/ IT- Arkivmedium
system

P&arm hos I6n

Parm hos I6n

Parm hos I6n

Parm hos I6n.
Avslutade i
parm i
aktskap.

IFS

IFS/Parmar
hos 16n

Sekretess

OSL 39:1-2

0OSL39:1-2 Se2.3.4

Anmarkning



VO Punkt- Verksamhetsomrade Handlingstyper Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring/ IT- Arkivmedium  Sekretess Anmaérkning
PG notation Processgrupp sortering system
P Process
P 1213 Berdkna och betala ut 'Ansdkan om att byta Gallras 2 ar efter AN-04372/18  Personnummer  Parm hos |6n
I6ner, arvoden och semestertillagg mot extra | utgdngen av det
pension lediga dagar kalenderar da
ersattningen
betalades ut
P 1213 Berdkna och betala ut |Sjukfranvaro: sjukanmélan | Gallras 2 ar efter AN-04372/18  |IFS IFS OSL 39:1-2
I6ner, arvoden och utgangen av det
pension ar da franvaron
upphorde
P 213 Berdkna och betala ut 'Forsakringskassans beslut | Bevaras Personnummer  Personalakt  Papper Avser sjukersattning - partiell
I6ner, arvoden och avseende sjukersattning och tills vidare.
pension Forsakringskassans
beslutskopia laggs i
personalakt.
P 213 Berdkna och betala ut 'Pensionsunderlag Bevaras Personnummer  Personalakt + ' Lokalt forvaltad
I6ner, arvoden och - dodsfall forsakringsbol |lagringsyta
pension -utredning aget (T:/HR
- beslut/pensionsbrev Loneenheten)
P 213 Berdkna och betala ut 'Rapportering till Bevaras Kronologiskt T:/HR Lokalt forvaltad
I6ner, arvoden och pensionsvalet (manadsvis) lagringsyta
pension
P 1213 Berdkna och betala ut Forsakringsunderlag Bevaras Kronologiskt Parm hos I6n | Papper
|6ner, arvoden och
pension
P 213 Berdkna och betala ut | Inrikes reserakningar Gallras 10 ar AN-04372/18  Expense Expense/

|6ner, arvoden och
pension

efter utgangen
av det
kalenderar da
ersattningen
betalades ut

27(56)

parm hos I6n



VO Punkt-
PG notation

P
p

PG

2.1.3

2.1.3

2.2
2.2

2.2

2.3

231
231

2.3.1

231

2.3.1

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Berdkna och betala ut
|6ner, arvoden och
pension

Berdkna och betala ut
|6ner, arvoden och
pension

Hantera bemanning

Hantera bemanning

Hantera bemanning

Hantera
personalsociala fragor

Kompetensutveckla

Kompetensutveckla

Kompetensutveckla

Kompetensutveckla

Kompetensutveckla

Handlingstyper

Utrikes reserakning

Arbetsgivardeklaration till
Skatteverket pa
individniva, inklusive
kvittens

Handlingar om franvaro
eller ledigheter ldngre dn
sex manader

Handlingar om franvaro
eller ledigheter kortare &n
sex manader

Handlingar rérande
kursadministration

Listor 6ver vilka som
genomfort grundlaggande
miljoutbildning

Uppgifter om genomford
utbildning/kurs/licens som
kravs for befattning
Planeringsunderlag
rérande
kompetensutveckling
(analyser, kartlaggningar)

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da

AN-04372/18

ersattningen
betalades ut
Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar efter AN-04372/18
utgangen av det

ar da franvaron

upphorde

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

sortering

Expense

Kronologiskt

Agda/IFS

IFS

Outlook

Kronologiskt

IFS

Kronologiskt

28(56)

Forvaring/ IT- Arkivmedium  Sekretess

system

Expense/Parm

hos 16n

T:/HR Lokalt forvaltad
lagringsyta

Pagaende i Papper

parm hos I6n

Avslutade i

personalakt

IFS

Outlook Lokalt forvaltad
lagringsyta

T:/HR Lokalt forvaltad
lagringsyta

IFS Lokalt forvaltad
lagringsyta

T:/HR Lokalt forvaltad

lagringsyta

Anmarkning

Kursanmalningar,
deltargarlistor, narvarolistor



VO Punkt-
PG notation

P
p

2.3.1

231

2.3.1

231

232
23.2

2.3.2

233

233

233

2.3.3

Verksamhetsomrade Handlingstyper
Processgrupp
Process
Kompetensutveckla Inbjudan/program till den
egna personalen
Kompetensutveckla Egenproducerat
utbildnings-
/presentationsmaterial
Kompetensutvecklingsplan
per
affarsomrade/avdelning
Overenskommelse om
bidrag till
Yrkeskompetensbevis
(YKB)

Kompetensutveckla

Kompetensutveckla

Tillhandahalla friskvard

Tillhandahalla
friskvard

Anvisning for
friskvardsarbete

Tillhandahalla
friskvard

Program for
friskvardsinsatser och
meddelande om
friskvardserbjudande
Hantera tillbud,

arbetsskada och

otillaten paverkan

Hantera tillbud,
arbetsskada och
otilldten paverkan

Handlingar om att utreda
och dokumentera

olycksfall
Underrattelse till
Arbetsmiljoverket

Hantera tillbud,
arbetsskada och
otilldten paverkan
Hantera tillbud,
arbetsskada och
otillaten paverkan

Anmalan till AFA

riskobservation, tillbud och

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Forvaring/ IT- Arkivmedium  Sekretess

sortering system

Outlook Outlook/Insida Lokalt forvaltad
n lagringsyta

Kronologiskt T:/HR Lokalt forvaltad

lagringsyta

Verksamheten Lokalt forvaltad
sT:/ lagringsyta

Kronologiskt

Kronologiskt Personalakt Papper

RVH (Lotus Notes RVH (Lotus Centralt

Renovas Notes Renovas forvaltad

Verksamhetshand|Verksamhetsh lagringsyta

bok) andbok)

Insidan Insidan Lokalt forvaltad
lagringsyta

TRIA TRIA Externt OSL 39:2
forvaltad
lagringsyta

TRIA TRIA Externt OSL 39:2
forvaltad
lagringsyta

TRIA TRIA Externt OSL 39:2
forvaltad
lagringsyta

29(56)

Anmarkning



VO Punkt-
PG notation
P

P 233
P 1233
P 234
P 234
P 1234
P 234
PG 2.4

P 2.4.1
P 241
P 2.4.1
P 241
P 241

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Hantera tillbud,
arbetsskada och
otillaten paverkan
Hantera tillbud,
arbetsskada och
otillaten paverkan
Rehabilitera

Rehabilitera

Rehabilitera

Rehabilitera

Administrera ekonomi

Utforma och félja upp
ekonomi
Utforma och folja upp
ekonomi

Utforma och félja upp
ekonomi

Utforma och folja upp
ekonomi

Utforma och folja upp
ekonomi

Handlingstyper
Anmalan till
Forsakringskassan

Utredning om otillaten
paverkan

Rehabiliteringsutredning
med bilagor

Chefers anteckningar i
rehabiliteringdrende

Sammanstallning 6ver

pagaende rehabiliterings-
utredningar

Manadsrapport
(rapportpaket + styrkort)

Detaljerad ekonomisk
budget

Detaljerat budgetunderlag
for intdkter

Prognoser (ekonomiska)

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar efter AN-00194-/16
utgangen av det

arda

rakenskapsaret

avslutades

Registrering/
sortering

TRIA

TRIA

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Hypergene

Datalager

\\rvhols087\RED
W _Files\Source_fi
les\Ekonomistyrni

ng\Mal

Hypergene

30(56)

Forvaring/ IT-
system

TRIA

TRIA

T:/HR

AGDA

T:/HR

T:/Renova

Arkivmedium

Externt
forvaltad
lagringsyta
Externt
forvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad

uppféljning/BL lagringsyta

rapporter
Hypergene

Datalager
\\rvhols087\R
EDW_Files\So
urce_files\Eko
nomistyrning\
Mal
Hypergene

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Sekretess

OSL 39:2

OSL 39:1-2

OSL 39:1-2

OSL 39:1-2

OsL19:1

OsL19:1

OsL19:1

Anmarkning



VO Punkt-
PG notation
P

P 2.4.2

P 2.4.2

P 2.4.2

P 2.4.2

P 2.4.2

P 2.4.2

P 2.4.2

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Hantera intakter fran
kund

Hantera intakter fran
kund

Hantera intdkter fran
kund

Hantera intdkter fran
kund

Hantera intdkter fran
kund

Hantera intdkter fran
kund

Hantera intdkter fran
kund

Handlingstyper

Kundfakturadetaljer

Faktura i PDF-format

Fakturaunderlag -

kundorder

E-fakturaansokan

Autogiroansokan

Totala inbetalningsfiler

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-0194/16

AN-0194/16

AN-0194/16

AN-0194/16

AN-0194/16

AN-0194/16

sortering

IFS

KGM

IFS

IFS

Forvaring/ IT- Arkivmedium  Sekretess

system

IFS

KGM

IFS

IFS

T:/kundreskontra |T:/kundreskon

IFS

31(56)

tra

IFS

Anmarkning



VO Punkt-
PG notation

P
p

2.4.2

2.4.2

2.4.2

2.4.2

2.4.2

2.4.2

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Hantera intakter fran
kund

Hantera intdkter fran
kund

Hantera intdkter fran
kund

Hantera intakter fran
kund

Hantera intakter fran
kund

Hantera intakter fran
kund

Handlingstyper

Kontoutdrag

Betalningspaminnelse

Inkassokrav

Manuella fakturor och

kreditfakturor

Kundreskontrarapport

Underrattelse om kunds
konkurs

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-0194/16

AN-0194/16

AN-0194/16

AN-0194/16

AN-0194/16

AN-0194/16

sortering

E-arkiv Plusgirot/I
pappersform i
nararkiv

T:/ + e-arkiv

Intrum/VISMA

T:/ + e-arkiv

Intrum/VISMA

T:/ +IFS

T:/ +IFS

Kronologiskt

32(56)

Forvaring/ IT- Arkivmedium  Sekretess

system

E-arkiv
Plusgirot/I
pappersform i
nararkiv

T:/

T:/

T/: +IFS

T:/ +IFS

Parm
"konkursbevak
ning"

Anmarkning

Underlag till faktura sparas
tillsammans med fakturakopia i
pappersform.

Tas ut till delars- och
arsbokslut.



VO Punkt-
PG notation
P

P 2.4.2

P 2.4.2

P 2.4.2

P 2.4.2

P 2.4.3

P 2.4.3

P 2.4.3

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Hantera intakter fran
kund

Hantera intdkter fran
kund

Hantera intdkter fran
kund

Hantera intakter fran
kund

Hantera kostnader
fran leverantor
Hantera kostnader
fran leverantor

Hantera kostnader
fran leverantor

Handlingstyper

Bevakning av fordran i
konkursarenden

Kundregister

Avbetalningsplaner

Avskrivningar av fordran

Leverantorsfakturor via fil

Leverantorsfakturor
utlandska som
ankomstregistreras hos
Renova

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-0194/16

AN-0194/16

AN-0194/16

AN-0194/16

AN-00194/16

AN-00194/16

sortering

Kronologiskt

IFS

T:/

T:/

IFS

IFS

33(56)

Forvaring/ IT- Arkivmedium  Sekretess

system

Parm
"konkursbevak
ning"

IFS OsL19:1

T:/

T:/

IFS

IFS

Anmarkning

Om fakturan inkommit pa
papper forvaras den i parm
efter inskanning.



VO Punkt-
PG notation
P

P 2.4.3

P 2.4.3

P 2.4.3

P 2.4.3

P 2.4.3

P 2.4.3

P 2.4.4

Verksamhetsomrade Handlingstyper

Processgrupp
Process

Hantera kostnader
fran leverantor

Hantera kostnader
fran leverantor

Hantera kostnader
fran leverantoér

Hantera kostnader
fran leverantor

Hantera kostnader
fran leverantor

Hantera kostnader
fran leverantor

Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Betalningspaminnelse

Betalningsfiler

Inkassokrav

Detaljer leverantorsskuld

Lista, ej konterade fakturor

Utbetalningsallegat

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Gallras 2 ar efter AN-00194/16

utgéngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-00194/16

AN-00194/16

AN-00194/16

AN-00194/16

AN-00194/16

sortering

Alfabetiskt

IFS

Kronologiskt

IFS

Kronologiskt

IFS

34(56)

Forvaring/ IT- Arkivmedium  Sekretess

system
Hos

leverantorsres
kontran

IFS

Parm
utbetalningsve
rifikat

IFS

T:/Ekavd/Boks
lut

Parm
utbetalningar

Anmarkning

Skatter, arbetsgivaravgifter
med mera



VO Punkt- Verksamhetsomrade Handlingstyper Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring/ IT- Arkivmedium  Sekretess Anmaérkning

PG notation Processgrupp sortering system
P Process
P 244 Hantera I6pande Kodplan Bevaras IFS IFS Lokalt forvaltad Andringar sker kontinuerligt,
ekonomiredovisning lagringsyta aktuell version finns i IFS, alla
koddelar finns med
giltighetstid.
P 244 Hantera I6pande Attestregelverk Bevaras IFS IFS Lokalt forvaltad Regelverk finns i affarssystemet
ekonomiredovisning | leverantorsfaktura lagringsyta IFS for attest av
leverantorsfaktura resp. attest
av attest av inkdp . Foljer
delegationsordningen.
P |24.4 Hantera I6pande Bokslut/arsbokslut (pa Bevaras Kronologiskt T:/Ekavd Lokalt forvaltad ' OSL 19:1
ekonomiredovisning  kontoniva) inklusive bilagor lagringsyta
och deldrsbokslut
P 244 Hantera I6pande Huvudbok Bevaras IFS IFS Lokalt forvaltad
ekonomiredovisning lagringsyta
P 2.4.4 Hantera I6pande Externa verifikat (t ex Gallras 10 ar AN-0194/16 IFS IFS
ekonomiredovisning  bokféringsfil fran efter utgangen
I6nesystemet) av kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
P 244 Hantera I6pande Utgiftsallegat inklusive Gallras 10 ar AN-0194/16 Kronologiskt Parm
ekonomiredovisning | kontoutdrag efter utgangen
av kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
P |24.4 Hantera I6pande Bokforingsorder Gallras 10 ar AN-0194/16 IFS IFS
ekonomiredovisning efter utgangen
av kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

35(56)



VO Punkt-
PG notation
P

P 2.4.4
P 2.4.4
P 2.4.4
P 2.4.4
P 2.4.5
P 2.4.5
P 2.4.5
P 2.4.5

Verksamhetsomrade Handlingstyper

Processgrupp
Process

Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Hantera
skatteredovisning
Hantera
skatteredovisning

Hantera
skatteredovisning

Hantera
skatteredovisning

Avstamning forrad

Anlaggningsregister
(kassation, forsaljning)

Investeringar TTI

Kontoavstamningar

Inkomstdeklaration

Deklaration (moms,
arbetsgivaravgift,
energiskatt, avfallsskatt,
deponiskatt)

Deklaration och
kontrolluppgift - kopia av
undertecknad
blankett/kvitto elektronisk
signatur

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Gallras 10 ar
efter utgangen
av kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar efter AN-00194/16

utgéngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

sortering

IFS

IFS

Improof

Kronologiskt

Diariefors

Diariefors

Diariefors

36(56)

Forvaring/ IT- Arkivmedium

system

IFS

IFS

Improof

T:/Ekavd

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

Sekretess

Lokalt forvaltad |OSL 19:1
lagringsyta

Lokalt forvaltad 'OSL 19:1
lagringsyta

Anmarkning

Uppdateras kontinuerligt



VO Punkt-
PG notation

P 1245
P 1245
P 1245
P 246
P 1246
P (246
PG 2.5

P 1251

Verksamhetsomrade Handlingstyper

Processgrupp
Process

Hantera
skatteredovisning

Hantera
skatteredovisning

Hantera
skatteredovisning

Hantera forsakringar

Hantera forsakringar

Hantera forsakringar

Képa in och
upphandla

Kopa in, bestalla och
avtala
(direktupphandla)

Underlag till

momsredovisning

Momsrapport

Periodisk sammanstallning
(for moms)

Forsakringsbrev

Forsakringsbevis

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut

Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Gallras 10 ar
efter utgangen
av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

Bevaras

Bevaras

AN-00194/16

AN-00194/16

AN-00194/16

sortering

IFS

IFS

Skatteverkets e-

tjanst

Diariefors

Diariefors

37(56)

Registrering/

Forvaring/ IT- Arkivmedium  Sekretess

system

T:/Ekavd

T:/Ekavd

Skatteverkets

e-tjanst

LIS Diarium Centralt
forvaltad
lagringsyta

LIS Diarium Centralt
forvaltad
lagringsyta

Anmarkning

Exempel pa de olika
forsakringsar som kan tecknas
ar ansvar, tjansteresa,
olycksfall, miljé och rattsskydd.
Vid nyttjande av forsakringen
aterfinns handlingarna i de
processer dar skaderegleringen
sker.



VO Punkt-
PG notation

P
P

2.5.1

2.5.1

2.5.2

2.5.2

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

K&pa in, bestalla och
avtala
(direktupphandla)

Kopa in, bestalla och
avtala
(direktupphandla)

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Hantera upphandling 'Upphandlingsdokument

enligt lagen om

offentlig upphandling | planering av upphandling

(LOU, LUF)

Handlingstyper

Handlingar rorande
direktupphandling
-Blankett for
dokumentation av
direktupphandlingar
-Avtal

-Bestallning

Handlingar rérande avrop |Gallras 2 ar efter AN-04376/18

mot ramavtal
-Bestallningsbekraftelse

rorande beslut och

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring/ IT- Arkivmedium
sortering system
Bevaras Diariefors LIS Diarium Centralt
forvaltad
lagringsyta

avtalstidens
utgang*

Bevaras

Lépande IFS/Parm

inképsordernum

mer/kronoligisk

ordning

Kommers Kommers Externt
forvaltad
lagringsyta

38(56)

Sekretess

OSL 19:1-3,
31:16

OSL 19:1-3,
31:16

Anmarkning

Alla direktupphandlingar o6ver
50.000 kr ska enligt Géteborgs
Stad dokumenteras enligt
Renovas
direktupphandlingsmall samt
direktupphandlingar av
synnerliga skal (Overstigade
direktupphandlingsgransvardet
)

Observera att manga
direktupphandlingar ocksa ska
registreras i IFS.

*Handlingarna kan gallras 2 ar
efter avtalet 16pt ut under
forutsattning att Renova inte
beddmer att handlingarna
utgor rakenskapsinformation.
Beddmer Renova att
handlingarna utgor
rékenskapsinformation ska de
bevaras och gallras i enlighet
med gallringsbeslut for
rakenskapsinformation.

Nér beslut och planering utfors
i karnverksamheten hanteras
handlingarna dar i enlighet med
anvisningarna for respektive
handlingstyp



VO Punkt-
PG notation

P
P

2.5.2

2.5.2

2.5.2

2.5.2

2.5.2

2.5.2

2.5.2

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Handlingstyper

Upphandlingsannonsering
- Férhandsannonsering

Upphandlingsdokument
(forfragningsunderlag)
inklusive bilagor samt
begaran om fortydligande/
kompletteringar till
anbudsgivaren

Inbjudan att lamna anbud

Nej tack brev/avbojande
att Ilamna anbud

Meddelande till ej utvalda
anbudsdkande

Ansokningar om att fa
lamna anbud, antagna

Ansokningar om att fa
Idmna anbud,

ej antagna anbud eller for
sent inkomna anbud

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut

Gallras 2 ar efter AN-4376/18
avslutad
upphandling

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar efter AN-4376/18
avslutad
upphandling

Gallras 2 ar efter AN-4376/18
avslutad
upphandling

Bevaras

Gallras 2 ar efter AN-4376/18
avslutad
upphandling

Registrering/
sortering

Kommers

Kommers

Kommers

Kommers

Kommers

Kommers

Kommers

39(56)

Forvaring/ IT- Arkivmedium

system

Kommers

Kommers

Kommers

Kommers

Kommers

Kommers

Kommers

Externt
forvaltad
lagringsyta

Externt
forvaltad
lagringsyta

Externt
forvaltad
lagringsyta

Sekretess

OSL 19:1-3,
31:16, 18:8

Anmarkning



VO Punkt-
PG notation

P
P

2.5.2

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Handlingstyper

Anbud med bilagor,
antagna

- Anbudsformular

- Prissatta
mangdférteckningar/
timprislista

- Broschyrer

- Tekniska specifikationer
- Fortydligande och
kompletteringar av anbud
eller ansdkningarna

- Intyg, bevis eller
motsvarande som
inhdmtas for kontroll av
leverantdren

- Anbudspm (fraga och svar
om upphandlingen under
anbudstiden)

- Protokoll fran
forhandling, provning,
tester, muntlig
presentation samt tagande
av referenser

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Bevaras

sortering

Kommers

40(56)

Forvaring/ IT- Arkivmedium
system

Kommers Externt
forvaltad
lagringsyta

Sekretess

OSL 19:1-3,
31:16, 18:8

Anmarkning



VO Punkt-
PG notation

P
P

2.5.2

2.5.2

2.5.2

2.5.2

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Handlingstyper Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

sortering
Anbud med bilagor, ej Gallras 2 ar efter AN-4376/18 Kommers
antagna avslutad
-Anbudsformular upphandling *,
- Prissatta *k
mangdforteckningar/timpri
slista
-Broschyrer
-Tekniska specifikationer
-Begdran om kommersiell
sekretess
-Fortydliganden och
kompletteringar av
anbuden eller
ansokningarna
-Intyg, bevis eller
motsvarande som
inhdmtats for kontroll av
leverantdren
-Anbudspm(fragor och svar
om upphandlingen under
anbudstiden)
-Protokoll fran forhandling,
provning, tester, muntlig
presentation samt tagande
av referenser
Gallras efter AN-4376/18 Efter anbud
avbildning efter
avslutad
upphandling
Bevaras

Bilagor till anbud som
utgors av foremal

Tjansteanteckningar som
tillfér sakuppgift i drendet

Kommers

Oppningsprotokoll, Bevaras Kommers

sammanstallning av anbud

41(56)

Forvaring/ IT- Arkivmedium
system

Kommers

Hos
handlaggare

Externt
forvaltad
lagringsyta

Kommers

Externt
forvaltad
lagringsyta

Kommers

Sekretess

OSL 19:1-3,

Anmarkning

*Anbud fran anbudsgivare som
begart
Overprovning/skadestand vid
ett upphandlingsforfarande ska
bevaras.

**0Om upphandlingen har ett
arkitektoniskt varde som kan
bidra till stadsbilden ska de ej
antagna anbuden bevaras. T.ex.
forslag till utformning av
byggnad.

Kan till exempel skrivas vid
kontakt med anbudsgivare.



VO Punkt-
PG notation

P
P

2.5.2

2.5.2

2.5.2

2.5.2

2.5.2

2.5.2

2.5.2

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling
(LOU, LUF)

Handlingstyper

Skatte- och
registreringskontroll av
anbudsgivare

Soliditetsupplysningar,

kontroll av anbudsgivare

Uteslutande av leverantor,

dokumentation kring
- Beslut
- Underrattelse

Protokoll med utvardering

och tilldelningsbeslut

Tilldelningsbeslut

Rapport om avslutad

upphandling utifran LOU
(2016:1145) 12 kap 16 §

Efterannonsering - annons
efter avslutad upphandling

till EUT/TED

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Gallras 2 ar efter AN-4376/18
avslutad

upphandling

Gallras 2 ar efter AN-4376/18
avslutad

upphandling

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar efter AN-4376/18
avslutad
upphandling

sortering

Kommers

Kommers

Kommers

Kommers

Kommers

Kommers

Kommers

42(56)

Forvaring/ IT- Arkivmedium

system

Kommers

Kommers

Kommers

Kommers

Kommers

Kommers

Kommers

Externt
forvaltad
lagringsyta

Externt
forvaltad
lagringsyta

Externt
forvaltad
lagringsyta

Externt
forvaltad
lagringsyta

Anmarkning

Galler for upphandlingar over
troskelvardena och lamnas till
Europeiska gemenskapernas
kommission pa dess begaran.
Galler for upphandlingar over
troskelvardena. Meddelande i
EUT S/TED om avslutad
upphandling 6ver
troskelvardena. Tilldelning av
ett kontrakt som gors med stod
av ett ramavtal behdver inte
efterannonseras.



VO Punkt- Verksamhetsomrade Handlingstyper Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring/ IT- Arkivmedium  Sekretess Anmaérkning

PG notation Processgrupp sortering system

P Process

P 1252 Hantera upphandling 'Handlingar rorande Bevaras Kommers Kommers Externt OSL 19:1-3,
enligt lagen om projekttavlingar forvaltad 31:16
offentlig upphandling |-Annonsering lagringsyta
(LOU, LUF) -Protokoll dialog

tavlingsdeltagare/jury
-Rapport om projekttavling
-Tavlingsbidrag

P 1252 Hantera upphandling 'Dokumentation i avbrutna Bevaras Kommers Kommers Externt Inkomna anbud i upphandling
enligt lagen om upphandlingar, t.ex. forvaltad som avbryts hanteras som ej
offentlig upphandling | -Beslut lagringsyta antagna anbud.

(LOU, LUF) -Meddelande

P 12.5.2 Hantera upphandling | Overprévnings- och Bevaras Diariefors LIS Diarium Centralt OSL 19:1-3, De handlingar som inkommer
enligt lagen om overklagandedrenden forvaltad 31:16 och upprattas i 6verprévnings-
offentlig upphandling -Pdkallande om lagringsyta och 6verklagandedrenden
(LOU, LUF) skiljeforfarande hanteras som sarskilda arenden

-Beslut, foreldggande och far egna diarienummer
-Handlingar fran men med hanvisning till
domstol/skiljedomsinstitut upphandlingsarendet.
-Fullmakt

-Korrespondens

-Delgivningskvitton

-Inlagor

-Tjansteanteckningar,
innehallande sakuppgift
-Protokoll

-Yttranden

-Dom

-PM

-Overenskommelse om
forlikning

P 253 Forvalta och folja upp
ingangna avtal

43(56)



VO Punkt-
PG notation

P
P

2.5.3

2.5.3

2.5.3

2.5.3

254

254

254

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Forvalta och folja upp
ingangna avtal

Forvalta och folja upp
ingangna avtal

Forvalta och folja upp
ingangna avtal

Forvalta och folja upp
ingangna avtal

Hantera tilldelade
avtal
Hantera tilldelade
avtal

Hantera tilldelade
avtal

Handlingstyper

Ramavtal

-Avtal
-Tillaggsavtal
-Villkorsandringar
Avtal

Information om parters
andrade kontakt- eller
adressuppgifter

Uppsagningar avtal

Ramavtal

-Avtal

-Tillaggsavtal
-Villkorsandringar
Avtal kopplade till
verksamhetskritiska
varor/tjanster

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Bevaras

Bevaras

Gallras

fortlépande vid

uppdatering av
information
Bevaras

Bevaras

Bevaras

AN-04376/18

sortering

Diariefors

Diariefors

Kommers

Diariefors

Diariefors

Diariefors

44(56)

Forvaring/ IT- Arkivmedium

system

LIS Diarium

LIS Diarium

Kommers

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

Centralt
forvaltad
lagringsyta/pap
per

Centralt
forvaltad
lagringsyta/pap
per

Centralt
forvaltad
lagringsyta

Centralt
forvaltad
lagringsyta/pap
per

Papper,
elektroniskt

Sekretess Anmarkning

OSL 19:1-3, |Héar avses ramavtal som
31:16 upprattas av Renova

OSL 19:1-3,
31:16

OSL 19:1-3, |Héar avses ramavtal som
31:16 upprattas av Renova

OSL 19:1-3, Har avses uppdragsavtal och
31:16 specialfordon



VO Punkt-
PG notation

P
P

PG

2.5.4

2.6

2.6.1

2.6.1

2.6.1

2.6.1

Verksamhetsomrade Handlingstyper

Processgrupp

Process

Hantera tilldelade Avtal kopplade till,

avtal stédjande varor/tjanster
Administrera

allménna handlingar
Registrera handlingar
och hantera post

Registrera handlingar Diarium
och hantera post
Registrera handlingar Diarieplan

och hantera post

Registrera handlingar
och hantera post

Rutiner for postoppning-
och registrering

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/
sortering

Gallras 2 ar efter AN-4376/18
avtalstidens

Diariefors

utgang*

Bevaras Kronologiskt
Bevaras Diariefors
Gallras nar AN-04385/18 | Systematisk
handlingen

upphort att galla
och/eller ersatts
av ny handling
forutsatt att
myndigheten
inte langre har
anvandning for
den

45(56)

Forvaring/ IT- Arkivmedium
system

LIS Diarium

LIS Diarium Centralt
forvaltad
lagringsyta

LIS Diarium Centralt
forvaltad
lagringsyta

RVH (Lotus

Notes Renovas

verksamhetsh

andbok)

Sekretess

OSL 19:1-3,
31:16

Anmarkning

Avtal kopplade till stédjande
varor/tjanster kan vara till
exempel service-, licens-, och
underhallsavtal.
*Handlingarna kan gallras 2 ar
efter avtalet 16pt ut under
forutsattning att myndigheten
inte bedomer att handlingarna
utgor rakenskapsinformation.
Beddmer myndigheten att
handlingarna utgor
rakenskapsinformation ska de
bevaras och gallras i enlighet
med gallringsbeslut for
rakenskapsinformation.



VO Punkt-
PG notation

P
p

2.6.2

2.6.2

2.6.2

2.6.2

2.6.2

2.6.2

2.6.2

2.6.2

2.6.2

2.6.3
2.6.3

2.6.4
2.6.4

2.6.4

Verksamhetsomrade

Processgrupp
Process

Redovisa, styra och
hantera handlingar
och arkiv

Redovisa, styra och
hantera handlingar
och arkiv

Redovisa, styra och
hantera handlingar
och arkiv

Redovisa, styra och
hantera handlingar
och arkiv

Redovisa, styra och
hantera handlingar
och arkiv

Redovisa, styra och
hantera handlingar
och arkiv

Redovisa, styra och
hantera handlingar
och arkiv

Redovisa, styra och
hantera handlingar
och arkiv

Redovisa, styra och
hantera handlingar
och arkiv

Ta emot arkiv

Ta emot arkiv

Overlamna arkiv

Overlamna arkiv

Overlamna arkiv

Handlingstyper

Arkivbeskrivning och

beskrivning av allmdnna

handlingar
Arkivforteckning

Beslut fran
arkivmyndigheten

Gallringsutredning/gallring

sframstallan

Gallringsbeslut

Lista 6ver IT-system som

innehaller allménna
handlingar

Tilldmpningsbeslut om

gallring

Plan for bevarande av
elektroniska handlingar

Reversal vid mottagande

av arkiv

Leveransframstallan

Leveransbevis

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

sortering

Diariefors

Hierarkisk

ordning

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors
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Forvaring/ IT- Arkivmedium  Sekretess

system

LIS Diarium

Klara

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Lokalt forvaltad
lagringsyta

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta

Centralta
forvaltad
lagringsyta

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta

Anmarkning



VO Punkt-
PG notation

P
p

2.6.4

2.6.5

2.6.5

2.6.5

2.6.5

2.6.5

2.6.5

2.7

2.7

2.7

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Overlamna arkiv

Hantera utlamnande
av handlingar
Hantera utlamnande
av handlingar

Hantera utlamnande
av handlingar

Hantera utlamnande
av handlingar

Hantera utlamnande
av handlingar

Hantera utlamnande
av handlingar

Kontrollera
personuppgifts-
behandling
Kontrollera
personuppgifts-
behandling
Kontrollera
personuppgifts-
behandling

Handlingstyper Bevaras/ gallras Gallringsbeslut

Leveransgodkdnnande Bevaras

Begdran om utlamnande av|Vid inaktualitet ' AN-04385/18
offentlig handling samt

svar pa begéran

Begdran om utldamnande av|Bevaras
allman handling som

omfattas av sekretess

Beslut om avslag pa Bevaras
begdran om utldmnande av

allman handling som

omfattas av sekretess

inklusive besvarshanvisning

Beslut om utlamnande Bevaras
med forbehall

Overklagande av Bevaras
avslagsbeslut

Anmalan om Bevaras
dataskyddsombud
Anmaélan om Bevaras

personuppgiftsincident

Registrering/
sortering

Diariefors

Kronologosk

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors
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Forvaring/ IT- Arkivmedium  Sekretess

system

LIS Diarium

Outlook

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

LIS Diarium

Centralt
forvaltad
lagringsyta

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta

Anmarkning



VO Punkt-
PG notation
P

P 2.7

P 2.7

P 2.7

P 2.7

P 2.7

Verksamhetsomrade Handlingstyper

Processgrupp
Process
Kontrollera
personuppgifts-
behandling

Kontrollera
personuppgifts-
behandling
Kontrollera
personuppgifts-
behandling
Kontrollera
personuppgifts-
behandling

Kontrollera
personuppgifts-
behandling

Inkommen begaran och
utgdende svar om
registerutdrag, rattelse,
radering, invandning,
begransning och
information géllande
behandling av
personuppgifter
Registerforteckning dver
personuppgifter

Personuppgiftesbitrades-
avtal

Samtycke till behandling av
personuppgifter

Atertagande av samtycke
till behandling av
personuppgifter

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Gallras 1 ar efter AN-04385/18
att svar
expedierats

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar efter AN-04385/18
att
samtyckestiden
for samtycket
har 16pt ut eller
att samtycket
aterkallats,
forutsatt att
behandlingen i
fragan har
avslutatas
Gallras 2 ar efter AN-04385/18
att
samtyckestiden
for samtycket
har 16pt ut eller
att samtycket
aterkallats,
forutsatt att
behandlingen i
fragan har
avslutatas

sortering

Personnummer

DraftIT

Diariefors

Personnummer

Personnummer
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Forvaring/ IT- Arkivmedium

system

Hos ansvarig
handlaggare

DraftIT

LIS Diarium

Hos ansvarig
handlaggare

Hos ansvarig
handlaggare

Externt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta

Anmarkning

Handlingarna ska gallras 2 ar
efter att samtyckestiden har
|6pt ut eller att samtyckestiden
aterkallats, forutsatt att
behandlingen i fraga har
avslutats - detta under
forutsattning att de inte behovs
som bevis i en tvist.

Handlingarna ska gallras 2 ar
efter att samtyckestiden har
|6pt ut eller att samtyckestiden
aterkallats, forutsatt att
behandlingen i fraga har
avslutats - detta under
forutsattning att de inte behovs
som bevis i en tvist.



VO Punkt-
PG notation
P

PG 2.9

P 291
P 29.1
P 1291
P 2.9.1
P 29.1
P 2.9.1
P 29.1
P 29.1
P 2.9.1
P 2.9.1

Verksamhetsomrade Handlingstyper

Processgrupp
Process

Hantera lokaler,
fastigheter och fysisk
sdkerhet

Forvalta fastigheter
och inventarier
Forvalta fastigheter
och inventarier

Forvalta fastigheter
och inventarier

Forvalta fastigheter
och inventarier

Forvalta fastigheter
och inventarier
Forvalta fastigheter
och inventarier

Forvalta fastigheter
och inventarier

Forvalta fastigheter
och inventarier

Forvalta fastigheter
och inventarier

Forvalta fastigheter
och inventarier

Avtal rérande fastigheter,
Overlatelse

Avtal rérande fastigheter

Besiktningsprotokoll,
kontinuerliga

Besiktningsprotokoll
fysiska
Driftmotesprotkoll

Drifts- och
underhallsinstruktioner
fastigheter, fysiska

Drifts- och
underhallsinstruktioner
fastigheter, digitala

Felanmalan av lokaler

Ritningar, fysiska

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras nar
instruktionerna
inte langre
behovs for
driften av
objektet
Gallras nar
instruktionerna
inte langre
behovs for
driften av
objektet
Bevaras

Bevaras

AN-04528/18

AN-04528/18

sortering

Diariefors

Diariefors

Per objekt

Per objekt

Kronologisk
ordning

Per objekt

Per objekt

Per objekt

Per objekt
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Forvaring/ IT- Arkivmedium
system

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta

LIS Diarium

LIS Diarium

Digital lagringsy Lokalt forvaltad

lagringsyta
Parmar hos Papper
fastighet
Digital Lokalt forvaltad
lagringsyta lagringsyta
Parmar hos Papper
fastighet
Onedrive Lokalt forvaltad
lagringsyta
TopDesk Lokalt forvaltad
lagringsyta
Ritningsarkiv  Papper/
Savenas translar

Sekretess

OSL 18:8,
19:1 och
31:16

OSL 18:8

OsSL 18:8

Anmarkning

Avser hyresavtal, arrendeavtal
och nyttjanderattsavtal.
Sekretess avser eventuella
ritningsbilagor.

Avser kontroll av
funktionsobjekt

Avser kontroll av
funktionsobjekt
Interna, lagras i Onedrive



VO Punkt-
PG notation
P

P 1291
P |29.1
P 1291
P |29.1
P 1291
P 291
P 292
P 1292
P 1292
P 1292
P 129.2
P 12.9.2

Verksamhetsomrade Handlingstyper

Processgrupp
Process

Forvalta fastigheter
och inventarier

Forvalta fastigheter
och inventarier

Forvalta fastigheter
och inventarier

Forvalta fastigheter
och inventarier

Forvalta fastigheter
och inventarier

Forvalta fastigheter
och inventarier

Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd
Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd
Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd
Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd
Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd

Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd

Ritningar, digitala

Hyresavtal

Serviceavtal

Forteckning over konst

fran konstenheten

Kopeavtal/saljavtal fast

egendom

Tillstand och beslut fran

myndigheter

Sakerhetsskyddsanalyser

Sakerhetsskydds-
instruktioner

Tillstand
kameradvervakning

Bild- och ljudupptagningar
fran kameradvervakning

Larminstruktion

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras nar AN-04528/18
materialet inte
langre ar
nédvandigt for
andamalet
Gallras nar AN-04528/18
informationen

har uppdaterats

sortering

Per objekt

Diariefors

Diariefors

Per objekt

Diariefors

Diariefors

Stand alone dator

Stand alone dator

Diariefors

Milestone

Per objekt
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Forvaring/ IT-
system

IFS

LIS Diarium

LIS Diarium

Kulturforvaltni

ngens databas

LIS Diarium

LIS Diarium

Stand alone
dator

Stand alone
dator

LIS Diarium

Milestone

Digital intern
server

Arkivmedium

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Externt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Centralt
forvaltad
lagringsyta

Sekretess Anmarkning

OSL 18:8

Lagras hos Kulturforvaltningen i
deras konstforteckning

Sakerhets-
skyddslag

Sakerhets-
skyddslag

OSL 18:8

OSL 18:8



VO Punkt-
PG notation

P
p

2.9.2

2.9.2

2.9.2

2.9.2

2.9.2

2.9.2

2.9.2

2.9.2

2.9.2

2.9.2

2.9.2

2.9.2

293

Verksamhetsomrade Handlingstyper

Processgrupp
Process
Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd
Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd
Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd
Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd
Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd
Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd
Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd
Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd
Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd
Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd
Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd
Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd
Genomfdra
byggprojekt

Placering av
telefonsandare

Rutiner for utlamnande av

koder, nycklar m.m.

Atgardsinstruktion

Larmlogg

Rondrapport,

vaktarrapport

Utryckningsrapport

Besokslogg

Logg inpassering

Tjanstekort

Underlag for tjanstekort

Incidentrapport

Polisanmadlningar rorande
stold, hot, olaga intrang

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut

Gallras nar AN-04528/18
informationen
har uppdaterats
Gallras nar
informationen
har uppdaterats

Gallras nar

AN-04528/18

AN-04528/18
informationen

har uppdaterats

Gallras 2 ar efter AN-04528/18
upprattande

Gallras 2 ar efter AN-04528/18
uppréattande

Gallras 2 ar efter AN-04528/18
upprattande
Gallras vid AN-04528/18
inaktualitet
Gallras vid AN-04528/18
inaktualitet
Gallras vid AN-04528/18
inaktualitet
Gallras vid AN-04528/18
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Registrering/

sortering

Per objekt

Per objekt

Per objekt

GuardTools

GuardTools

GuardTools

Kronologisk

Omnis

Omnis

Topdesk

Diariefors

Diariefors
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Forvaring/ IT- Arkivmedium
system

Digital intern
server

Digital intern
server

Digital intern

server

GuardTools

GuardTools

GuardTools

TrioVisit/Papp
eri
receptioner
Omnis

Omnis

Topdesk

Sakerhetsskap Papper

Centralt
forvaltad
lagringsyta

LIS Diarium

Sekretess

OSL 18:8

OSL 18:8

OSL 18:8

OSL 18:8

OsSL 18:8

OSL 18:8

Anmarkning

For sekretessforbindelse se

2.1.2

Kopior till platschefer m fl

Kopior till platschefer m fl



Vo
PG

Punkt-
notation

2.9.3

2.9.3

2.9.3

2.9.3

293

293

2.9.3

293

293

Verksamhetsomrade Handlingstyper

Processgrupp
Process
Genomfdra
byggprojekt

Genomfora
byggprojekt

Genomféra
byggprojekt

Genomfora
byggprojekt

Genomféra
byggprojekt

Genomfora

byggprojekt

Genomfdra
byggprojekt

Genomfora
byggprojekt

Genomféra
byggprojekt

Projektbeskrivning/
direktiv, bestallning

Bygglovshandlingar (tex.
anmalan, ansokan,
startbesked, slutbesked,
marklov, rivningslov,
grannemedgivande)
Avtal, byggprojekt,
leverantorsavtal

Projekt- planer,
dokumentation, handlingar
(tex. arbetsmiljoplan,
kommunikationsplan, risk-
och konsekvensanalys,
miljé- och kvalitetsplan,
tidsplan, betalningsplan,
motesprotokoll, ritningar)

Relationshandlingar (tex.
konstruktionsritningar,
arkitektritningar, ritningar
over detaljer, berdkningar)
Slutbesiktningsprotokoll

Garantibesiktnings-
protokoll
Styrgruppsmotesprotokoll
Skrivelser (som visar

kontakt med andra
myndigheter)

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

sortering

Projekt-id

Diariefors

Diariefors

Per drende

Per arende

Diariefors

Per drende

Per arende

Diariefors
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Forvaring/ IT-
system

Projektmapp

LIS Diarium

LIS Diarium

Projektmapp

Projektmapp

LIS Diarium

Projektmapp

Projektmapp

LIS Diarium

Arkivmedium  Sekretess

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Centralt
forvaltad
lagringsyta

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Lokalt forvaltad
lagringsyta

OsL19:1

Lokalt forvaltad 'OSL 18:8,
lagringsyta 19:1

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Lokalt forvaltad
lagringsyta

Lokalt forvaltad
lagringsyta

Centralt
forvaltad
lagringsyta

Anmarkning



VO Punkt-
PG notation

P
p

2.9.3

2.10

2.10

2.10

2.10

2.10

2.10

Verksamhetsomrade Handlingstyper

Processgrupp
Process
Genomfdra
byggprojekt

Informera,
kommunicera och
omvarldsbevaka
Informera,
kommunicera och
omvarldsbevaka

Informera,
kommunicera och
omvarldsbevaka

Informera,
kommunicera och
omvarldsbevaka

Informera,
kommunicera och
omvarldsbevaka

Informera,
kommunicera och
omvarldsbevaka

Slutrapport Bevaras

Artiklar/inldgg publicerade Bevaras, se

pa intranat/hemsida/ anmarkning
sociala medier
Grafisk guide Bevaras

Handlingar som tillkommer |Se anmarkning
i kommunikationsprojekt

Information av tillfallig Se anmarkning
betydelse for
verksamheten,

till exempel kortare
nyheter, kontaktuppgifter,
Oppettider med mera.
Informations-

och
kommunikationshandlingar
- Foto

- Film

Bevaras

AN-4373/18

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

sortering

Per drende

SharePoint

Systematisk

Mediabank
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Forvaring/ IT- Arkivmedium  Sekretess
system
Projektmapp  Lokalt férvaltad
lagringsyta
SharePoint Lokalt forvaltad
lagringsyta
RVH (Lotus Centralt

Notes Renovas forvaltad
verksamhetsh lagringsyta

andbok)

Mediabank, Centralt

extern server forvaltad
lagringsyta

Anmarkning

Det som publiceras pa
intranatet bevaras. Det som
publiceras pa renova.se och i
sociala medier ar kopior eller
kortare versioner av det som
ldggs pa intranatet och behover
inte sparas.

Galler logotyp, skyltar,

klader, bilar, annonser m.m.

Hateras som projekthandlingar,
se hanteringsanvisningar i
dokumenthanteringsplanens
inledning.

Gallras enligt beslut om gallring
av handlingar av tillfalllig och
ringa betydelse, se
hanteringsanvisnignar i
dokumenthanteringsplanens
inledning.

Fotografier och film kan ocksa
sparas pa I:/.



VO Punkt-
PG notation

P
p

2.10

2.10

2.10

2.10

2.10

2.10

2.10

Verksamhetsomrade

Processgrupp
Process
Informera,
kommunicera och
omvarldsbevaka

Informera,
kommunicera och
omvarldsbevaka

Informera,
kommunicera och
omvarldsbevaka

Informera,
kommunicera och
omvarldsbevaka

Informera,
kommunicera och
omvarldsbevaka

Informera,
kommunicera och
omvadrldsbevaka
Informera,
kommunicera och
omvarldsbevaka

Handlingstyper

Informations- Bevaras
och
kommunikationshandlingar
- Text

- Ljudupptagning

-(Foto och film)
Informationsmaterial och |Bevaras
trycksaker, till exempel
broschyrer/foldrar

Intranatet Insidan Bevaras i urval,

se anmarkning

Meddelanden inkomna pa 'Se anmarkning
sociala medier och som

foranlett atgard hos

myndigheten

Meddelanden inkomna pa 'Se anmarkning
sociala medier i form av
spam, reklam och
kommentarer som saknar
relevans eller ar av tillfallig
eller ringa betydelse.
Pressmeddelanden, Bevaras
egenupprattade

Varumarkesregistrering/fér Bevaras
nyelse av registrering,
handlingar angaende

AN-4373/18

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut Registrering/

sortering

Sorteras i
mappstruktur
efter kategori och
ar

Sorteras i
mappstruktur
efter kategori och
ar

SharePoint

Kronologiskt

Diariefors
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Forvaring/ IT- Arkivmedium
system

I:/kommunikat Lokalt férvaltad
ion lagringsyta

I:/kommunikat Lokalt forvaltad

ion. Analoga lagringsyta/Pap
handlingar i per

nararkivet pa

Holmen.

SharePoint Lokalt forvaltad

lagringsyta

MyNewsDesk | Externt
forvaltad
lagringsyta
Centralt
forvaltad
lagringsyta

LIS Diarium

Sekretess

Anmarkning

Fotografier och film férvaras i
férsta hand i mediabanken men
kan aven finnas pa I:.

Ett arkivexemplar av
egenproducerat
informationsmaterial bevaras
digitalt men dven i analog form
om det har skapats. Galler det
foremal bevaras en digital
avbildning.

Artiklar bevaras (se Artiklar
ovan). Webbplatsen Insidan
bevaras genom webbcrawling
minst en gang per ar och vid
storre forandringar av layout
och funktionalitet.

Hanteras i den process som
arendet ror, till exempel
kundsupport.

Gallras enligt beslut om gallring
av handlingar av tillfalllig och
ringa betydelse, se
hanteringsanvisnignar i
dokumenthanteringsplanens
inledning.



VO Punkt-
PG notation

P
p

2.10

2.10

2.10

2.12

2.12

2.12

2.12

2.12

2.12

2.12

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Informera,
kommunicera och
omvarldsbevaka
Informera,
kommunicera och
omvarldsbevaka

Informera,
kommunicera och
omvarldsbevaka
Bedriva internt
miljoarbete
Bedriva internt
miljdarbete
Bedriva internt
milj6arbete

Bedriva internt
miljdarbete

Bedriva internt
miljéarbete

Bedriva internt
miljoarbete
Bedriva internt
miljoarbete

Handlingstyper

Varumarkesregistrerings-
bevis

Webbplatsen renova.se

Samtycken behandling av
personuppgifter, till
exempel publicering

Hallbarhetsredovisning

Tillsynsrapporter

Miljérond

Kemikalieférteckning

Riskbedomning
(kemikalier)
Sakerhetsdatablad

Bevaras/ gallras Gallringsbeslut

Bevaras

Bevaras, se
anmarkning

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Registrering/
sortering

Diariefors

AN-4373/18 Kronologiskt

Diariefors

Tria
AN-04374/18  EcoOnline
AN-04374/18  EcoOnline
AN-04374/18 EcoOnline
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Forvaring/ IT- Arkivmedium

system

LIS Diarium

I:/

LIS Diarium

Tria

EcoOnline

EcoOnline

EcoOnline

Sekretess

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Lokalt forvaltad
lagringsyta

Centralt
forvaltad
lagringsyta
Externt
forvaltad
lagringsyta

Anmarkning

Renova.se bevaras genom
webbcrawling minst en gang
per ar och vid storre
forandringar av layout och
funktionalitet.

Se 2.7
Personuppgiftsbehandling

Se 1.2

Gallras 10 ar efter upprattande.
Om
kemikalielistor/forteckningar
ingar i register som avses i 4
kap. 3§ forsta stycket 2
Arbetsmiljolagen (1977:1160)
Over arbetstagare som utsatts
for exposition ska handlingen
bevaras under minst 40 ar fran
den dag expositionen upphdrde
enligt 3§
Arbetsmiljoforordningen
(1977:1166)

Inaktuell vid ny version

Inaktuell vid ny version



VO Punkt-
PG notation

P
p

2.13

2.13

2.13

2.13

2.13

2.13

2.13

2.13

2.13

Verksamhetsomrade Handlingstyper

Processgrupp
Process

Tillhandahalla
tjanstefordon
Tillhandahalla
tjanstefordon

Tillhandahalla
tjanstefordon
Tillhandahalla
tjanstefordon
Tillhandahalla
tjanstefordon

Tillhandahalla
tjanstefordon

Tillhandahalla
tjanstefordon

Tillhandahalla
tjanstefordon
Tillhandahalla
tjanstefordon

Besiktningsprotokoll/
serviceprotokoll

Agarbevis fordon

Underhallsdagbok/
serviceschema
Ansvarsforbindelse
drivmedelskort

Bestallning av
drivmedelskort

Skadeanmalan

Bokning av cykel eller
elcykel

Bokning av bliar genom
bilpool

Bevaras/ gallras

Gallras tva ar
efter att
handlingen har
upprattats
Gallras nar
dgarbyte sker
Gallras vid
uppdatering
Gallras vid
aterlamning av
kort

Gallras nar
kortet upphort
att galla
Gallras fem ar
efter att
handlingen har
upprattats
Gallras vid
inaktualitet

Gallringsbeslut Registrering/

Saknas

Saknas

Saknas

Saknas

Saknas

Saknas

AN 392/15 73

Forvaring/ IT- Arkivmedium  Sekretess

sortering system

Registreringsnumr Parm

Registreringsnum 'Parm hos

mer handlaggare
Registreringsnum Fordonskontro
mer Il

Alfabetisk Parm hos

handlaggare

Alfabetisk Parm hos

handlaggare
Registreringsnum [Pdarm hos

mer handlaggare

Outlook Outlook
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Anmarkning

Sker genom Goteborgs Stads
Leasing
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