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Punkt 11 Dokumenthanteringsplan

Forslag till beslut i styrelsen for Forsékrings AB Go6ta Lejon

- attanta FOrsékring AB Gota Lejons dokumenthanteringsplan

Sammanfattning

Gota Lejons dokumenthanteringsplan bestar av tre huvudsakliga omraden, Styra Planera
Folja upp, Ge verksamhetsstod och Forsékra Goteborgs Stads tillgangar och verksamheter.
Strukturen for de tva forsta omradena ar gemensam for Goteborgs Stad.

Bakgrund

Enligt Regionarkivet ska en ny dokumenthanteringsplan upprattas senast 2017-12-31. Enligt de
nya riktlinjerna ska den nya dokumenthanteringsplanen inte skickas till Regionarkivet for
godkannande, istallet ska man hanvisa till deras generella gallringsbeslut for styr- och
stddprocesserna, samt framstélla om gallring for k&rnprocesserna.

Dokumenthanteringsplan - En dokumenthanteringsplan bor redovisa alla allménna handlingar i
deras processuella sammanhang. Av planen bor saledes framga vilka verksamheter och
processer som existerar och vilka dokument som hanteras i dessa, hur handlingsslag och
handlingstyper registreras, vilka som skyddas av sekretess, medium, format och lagringsformer,
vilka handlingar som gallras och vilka som bevaras for framtiden.

Arendet

Se bilaga.

Forsékrings AB Gota Lejon —516401-8185
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Dokumenthanteringsplan fér Férsékrings AB Gota Lejon

géllande for handlingar inkomna eller upprattade fran och med 2016-01-01

Punkt- Bevarande/ Registrering/ Arkiv-
VO/PG notation Process Handlingstyp gallring Beslut sortering Forvaring medium Sekretess |Anmarkning
Per arbetsomrade
Utféra politiskt : styrning och Digitalt, Cirkuldr, info fran kommunstyrelsen och
1. Styra, planera och félja upp 1.1 ledningsarbete Anmadlningsarenden 2ar AN-392/1573 |ledning (S1) Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 Nej kommunfullmé&ktige som tas upp i G6ta Lejons styrelse
Utféra politiskt Beslut om grundarvode, Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.1 ledningsarbete fortroendevalda Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Protokollsutdrag
Utféra politiskt Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.1 ledningsarbete Bolagsordning Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Utféra politiskt Forsakringspolicy for Goteborgs Diariet, e-arkivet, |Digitalt, Tas fram av Gota Lejon tillsammans med SLK,
1. Styra, planera och félja upp 1.1 ledningsarbete Stad Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Goteborgs stad
Handlingar i arenden pa Hela utskicket diarieférs under samma arende. Parmar
Utféra politiskt bolagsstamma och styrelseméten - Diariet, e-arkivet, |Digitalt, med pappershandlingar (i styrelserummet) gallras efter|
1. Styra, planera och félja upp 1.1 ledningsarbete original Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej 2 ar, om komplett utskick finns i diariet
Protokoll, kallelser och dagordning
Utféra politiskt for bolagsstamma och Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.1 ledningsarbete styrelsemoten Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Utféra politiskt Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.1 ledningsarbete Agardirektiv Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Planera, forvalta och Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.2 folja upp verksamheten |Affarsplan Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Planera, forvalta och Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.2 folja upp verksamheten |Budget Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Planera, forvalta och Forvaltningsberdttelse (har ingar Diariet, e-arkivet, |Digitalt, Diariefors tillsammans med Resumé, se dven
1. Styra, planera och félja upp 1.2 folja upp verksamheten |arsredovisning och bokslut) Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej arkivforteckning
Periodisk rapportering till Per arbetsomrade
Planera, forvalta och Finansinspektionen (utskrift och AN 0194/16 |: administration, Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.2 félja upp verksamheten |kvittens) 10ar Ref.nr. 017 ekonomi, IT (S2)  |Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 Nej
Planera, forvalta och Personalrapporter till Per bolag/ Rapporterings- Digitalt, Slutférd rapport finns dven sparad pa I:/ under styrning
1. Styra, planera och félja upp 1.2 folja upp verksamheten |Stadsledningskontoret Bevaras forvaltning system, Rappet PDF/A-1 Nej och ledning (S1)
Planera, forvalta och Policydokument for efterlevnad av Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.2 félja upp verksamheten |Finansinspektionens regler Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Upprattas av extern konsult
Planera, forvalta och Diariet, e-arkivet, |Digitalt, Diariefors tillsammans med forvaltningsberattelse, se
1. Styra, planera och félja upp 1.2 félja upp verksamheten |Resumé Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej aven arkivforteckning
Planera, forvalta och Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.2 folja upp verksamheten |Skuldtackningsrapport Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej




Punkt- Bevarande/ Registrering/ Arkiv-
VO/PG notation Process Handlingstyp gallring Beslut sortering Forvaring medium Sekretess |Anmarkning
Arsrapportering till
Planera, forvalta och Finansinspektionen (utskrift och Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.2 folja upp verksamheten |kvittens) Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Planera, férvalta och Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.2 folja upp verksamheten |Arsredovisning Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Per arbetsomrade |Verksamhets-
Utfora internt Gallras vid : verksamhets- handboken, Lotus
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete Anvisningar inaktualitet AN-392/1573 |styrning Notes Digitalt, XML |Nej
Utfora internt Arbetsordning, arbets- och Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete ansvarsfordelning Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Utféra internt Diariet, e-arkivet, |Digitalt, Beslutad attestratt ingar i styrelsehandlingar. Aktuell
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete Attestbehorighet, forteckning Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej lista finns i verksamhetshandboken
Per arbetsomrade |Verksamhets-
Utfora internt : verksamhets- handboken, Lotus
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete Compliance- och riskkontrollplan |Bevaras styrning Notes Digitalt, XML |Nej Upprattas av extern konsult
Utféra internt Compliancerapport/ Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete Riskkontrollrapport Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej 4 ganger/ar, uppréttas av extern konsult
Utfora internt Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete Dokumenthanteringsplan Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Ett exemplar diariefors vid férandring
Utfora internt Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete Flexavtal Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Verksamhets-
Utfora internt Per arbetsomrade  handboken, Lotus
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete Jamstalldhets- och méangfaldsplan |Bevaras : personal Notes Digitalt, XML |Nej Finns dven pa I:/ under HR (S3)
Per arbetsomrade |Verksamhets-
Utféra internt : verksamhets- handboken, Lotus | dagsldget har Géta Lejon en anvisning istallet for
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete Kommunikationsplan Bevaras styrning Notes Digitalt, XML |Nej kommunikationsplan
Utfora internt Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete Kontinuitetsplan Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Utfora internt Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete Miljéanvisning Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Ingar dven i verksamhetshandboken, Lotus Notes
Per arbetsomrade
Utféra internt Minnesanteckningar, : styrning och Digitalt, Beroende
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete ledningsgruppsmoten Gallras efter 2 ar |AN-392/1573 |ledning (S1) Filhanterarenl:/ |PDF/A-1 av innehall
Per arbetsomrade |Verksamhets-
Utféra internt Policyer, riktlinjer och regler for Gallras vid : verksamhets- handboken, Lotus
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete Goteborgs stad inaktualitet AN-392/1573 |styrning Notes Digitalt, XML |Nej
Per arbetsomrade
Utféra internt Protokoll/anteckningar, : styrning och Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete bolagskonferens (intern) Bevaras ledning (S1) Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 Nej Fran 2002-2015 i Gota Lejons databas




Punkt- Bevarande/ Registrering/ Arkiv-
VO/PG notation Process Handlingstyp gallring Beslut sortering Forvaring medium Sekretess |Anmarkning
Per arbetsomrade
Utféra internt Protokoll/anteckningar, : styrning och Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete veckomoten Bevaras ledning (S1) Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 Nej
Utféra internt Riskanalys till grund for Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete internkontrollplan Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Gors internt, styrelsehandling
Utféra internt Rutinbeskrivningar, Gallras vid Digitalt, Rutinbeskrivningar ligger under respektive
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete arbetsuppgifter inaktualitet AN-392/1573 |Per arbetsomrade |Filhanterarenl:/ |PDF/A-1 Nej arbetsomrade
Tystnadsplikt, sekretessforbindelse
Utfora internt for konsulter och tillfalligt Diariet, e-arkivet,
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete anstallda Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes Papper Nej
Upprattade riktlinjer i enlighet Per arbetsomrade |Verksamhets-
Utféra internt med Finansinspektionen FFFS : verksamhets- handboken, Lotus
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete 2005:1 Bevaras styrning Notes Digitalt, XML |Nej
Verksamhets-
Utfora internt handboken, Lotus
1. Styra, planera och félja upp 1.3 ledningsarbete Verksamhetshandbok Bevaras Per arbetsomrade Notes Digitalt, XML |Nej
Enkater : sammanstallning, Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.4 Utveckla verksamheten |resultat Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Gallras vid E-postsystem, Bevaras och diarieférs om betydelse for
1. Styra, planera och félja upp 1.4 Utveckla verksamheten |Enkater: underlag/frageformuldr |inaktualitet AN-392/1573 |Kronologisk Lotus Notes Digitalt Nej karnverksamheten
Kartlaggning for Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.4 Utveckla verksamheten |verksamhetsutveckling Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Hantera revision och Revision: méten, revisionsrapport Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.5 granskning etc Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Revisionsmote finns dokumenterat 1991-1996
Bedriva systematiskt Per arbetsomrade Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.7 arbetsmiljéarbete Arbetsmiljorond (handlingsplan) |Bevaras :HR (S3) Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 Nej
Bedriva systematiskt Per arbetsomrade Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.7 arbetsmiljéarbete Arbetsmiljérond (protkoll) Bevaras :HR (S3) Filhanterarenl:/ |PDF/A-1 Nej
Besvara remisser och Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
1. Styra, planera och félja upp 1.8 enkater Yttrande/remisser Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Saknas -
invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och arkiv- Per PA-system, Aditro |Digitalt,
|6ner 211 Rekrytera Annons, publicerad myndighet annonsnummer  |recruit PDF/A-1 Nej
Ansokningshandlingar fran Saknas - Ansokningshandlingar fran sokande som 6verklagat
sokande som begart prévning invantas fran anstallningsbeslutet diariefors i ett nytt drende och
2.1 Administrera anstallning och enligt diskrimineringslagen arkiv- Diariet, e-arkivet, |Digitalt, tillférs diarieakten. Hanvisning gors mellan
l6ner 211 Rekrytera (2008:567) myndighet Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej rekryteringsarendet och det nya drendet
Saknas - Gallras efter att anstéllningsbeslutet for den som fick
invantas fran tjansten vunnit laga kraft. Ansokningar hanteras via
2.1 Administrera anstallning och Ansokningshandlingar, ej erhallen arkiv- Per PA-system, Aditro Aditro recruit, dar de I6pande registreras, numreras
|6ner 2.1.1 Rekrytera tjanst myndighet annonsnummer  |recruit Digitalt Nej och inordnas efter annonsnummer




Punkt- Bevarande/ Registrering/ Arkiv-
VO/PG notation Process Handlingstyp gallring Beslut sortering Forvaring medium Sekretess |Anmarkning
Saknas - Parm:
invdntas fran Intresseanmadlan
2.1 Administrera anstallning och Ansokningshandlingar, arkiv- jobb/praktik, Ansokan som inkommit utan att nagon tjanst utlysts
l6ner 211 Rekrytera spontanansdkningar myndighet Alfabetisk kontorsrum Papper Nej hanteras inte genom Aditro recruit
Saknas -
invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och arkiv- Per PA-system, Aditro Gallras efter att anstéllningsbeslutet for den som fick
l6ner 211 Rekrytera Besked om tjanst (till sokanden) myndighet annonsnummer  |recruit Digitalt Nej tjansten vunnit laga kraft
Saknas -
invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och arkiv- Per PA-system, Aditro
l6ner 211 Rekrytera Kravspecifikation/profil myndighet annonsnummer  |recruit Digitalt Nej
Saknas -
invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och Noteringar vid intervjuer/ arkiv- Per PA-system, Aditro Gallras efter att anstéllningsbeslutet for den som fick
l6ner 211 Rekrytera referenstagning myndighet annonsnummer  |recruit Digitalt Nej tjansten vunnit laga kraft
Saknas -
invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och arkiv- Per PA-system, Aditro |Digitalt,
l6ner 211 Rekrytera Rekryteringsbeslut myndighet annonsnummer  |recruit PDF/A-1 Nej
Saknas -
invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och arkiv- Per PA-system, Aditro |Digitalt,
|6ner 211 Rekrytera Sokandeforteckning myndighet annonsnummer  |recruit PDF/A-1 Nej
Saknas -
invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och Tidsbokning (meddelanden till arkiv- Per PA-system, Aditro Gallras efter att anstéllningsbeslutet for den som fick
l6ner 211 Rekrytera sokande) myndighet annonsnummer  |recruit Digitalt Nej tjansten vunnit laga kraft
| diariet gors hdnvisningar (pa drendeniva) om att
handlingarna som hér till rekryteringen/-arna férvaras i
2.1 Administrera anstallning och Diariet, e-arkivet, |Digitalt, Aditro recruit. Pa motsvarande satt hanvisas i Aditro
l6ner 211 Rekrytera Arendeblad rekrytering, diarium  |Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej recruit till diariet
Saknas -
invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och arkiv- Per Personalakt,
l6ner 2.1.2 Hantera anstallning Anstéllningsbevis/avtal myndighet personnummer arkivskap Papper Nej
Saknas - Ansokningar hanteras via Aditro recruit, dar de
invantas fran |6pande registreras, numreras och inordnas efter
2.1 Administrera anstallning och Ansokningshandlingar, erhallen arkiv- Per Personalakt, annonsnummer. Ansokningshandlingar fran den som
|6ner 2.1.2 Hantera anstallning tjanst myndighet personnummer arkivskap Papper Nej fick tjdnsten tillfors personalakten
Saknas -
invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och arkiv- Per Personalakt,
l6ner 212 Hantera anstallning Arbetsgivarintyg myndighet personnummer arkivskap Papper Nej
Saknas -
invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och arkiv- Per Personalakt,
l6ner 2.1.2 Hantera anstallning Avgang/uppsagning myndighet personnummer arkivskap Papper Nej
Saknas -
invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och arkiv- Per Personalakt,
|6ner 2.1.2 Hantera anstallning Betyg/intyg myndighet personnummer arkivskap Papper Nej




Punkt- Bevarande/ Registrering/ Arkiv-
VO/PG notation Process Handlingstyp gallring Beslut sortering Forvaring medium Sekretess |Anmarkning
Saknas -
Fullmakt att 6ppna invantas fran
2.1 Administrera anstallning och personadresserad post, arkiv- Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
l6ner 2.1.2 Hantera anstallning undertecknad av anstalld myndighet Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Pappersorginal i personalakt, arkivskap
Saknas -
invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och arkiv- Per arbetsomrade Digitalt,
|6ner 2.1.2 Hantera anstallning Gratifikationer, sammanstallning myndighet :HR (S3) Filhanterarenl:/ |PDF/A-1 Nej
Saknas -
invantas fran OSL 39. kap.
2.1 Administrera anstallning och Lékarutlatande/ kompletterande arkiv- Per Personalakt, 1-3§§/0SL
l6ner 2.1.2 Hantera anstallning lakarutlatande myndighet personnummer arkivskap Papper 21kap.1§
Saknas -
invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och arkiv- Per Arkivskap, Gota OSL 39 kap.
l6ner 2.1.2 Hantera anstallning Personalakt myndighet personnummer Lejon Papper 1§ m.fl Finns dven for vikarier
Saknas -
invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och arkiv- Per arbetsomrade Digitalt,
l6ner 2.1.2 Hantera anstallning Personalférmaner myndighet :HR (S3) Filhanterarenl:/ |PDF/A-1 Nej
Saknas -
invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och arkiv- Per PA-system,
|6ner 212 Hantera anstallning Personalférteckning myndighet personnummer Personec Digitalt Nej
Saknas -
invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och arkiv- Per Personalakt,
l6ner 2.1.2 Hantera anstallning Tjanstgéringsbetyg/- intyg myndighet personnummer arkivskap Papper Nej
Saknas -
invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och Tystnadsplikt, sekretessforbindelse arkiv- Per Personalakt,
l6ner 2.1.2 Hantera anstallning for anstallda myndighet personnummer arkivskap Papper Nej Ingar i anstdllningsavtalet
Saknas -
invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och arkiv- Per Personalakt,
l6ner 2.1.2 Hantera anstallning Uppségning myndighet personnummer arkivskap Papper Nej
Saknas -
invantas fran OSL 39. kap.
2.1 Administrera anstallning och arkiv- Per Personalakt, 1-3§§/0SL
|6ner 2.1.2 Hantera anstallning Utlatande, foretagshalsovarden myndighet personnummer arkivskap Papper 21kap.1§
Saknas -
invantas fran Chef gallrar nér nytt samtal hallits, eller nar nagon av
2.1 Administrera anstallning och arkiv- Per arbetsomrade Digitalt, OSL 39. kap. | parterna byter jobb. Overenskommelser av vikt laggs i
l6ner 2.1.2 Hantera anstallning Utvecklingssamtal, dokumentation myndighet :HR (S3) Filhanterarenl:/ |PDF/A-1 1-38§ personalakt
2.1 Administrera anstallning och Overenskommelse, kreditkort till Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
l6ner 2.1.2 Hantera anstallning anstalld Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Saknas -
Berdkna och betala ut invdntas fran Parm:
2.1 Administrera anstallning och |6ner, arvoden och Arvoden, utéver grundarvode arkiv- |onematerial, skap
|6ner 2.13 pension (attesterad forrattningsblankett) myndighet Per manad kontorsentré Papper Nej Avvikelser i 16n : uppgifter registreras i Personec




Punkt- Bevarande/ Registrering/ Arkiv-
VO/PG notation Process Handlingstyp gallring Beslut sortering Forvaring medium Sekretess |Anmarkning
Saknas -
Berdkna och betala ut invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och |6ner, arvoden och arkiv- Per Personalakt,
l6ner 213 pension Besked om ny I6n myndighet personnummer arkivskap Papper Nej
Saknas -
Berdkna och betala ut invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och |6ner, arvoden och Franvaroanmalan (VAB, sjukdom, arkiv- Per PA-system,
l6ner 213 pension etc) myndighet personnummer Personec Digitalt Nej | Personec sedan 2008
Saknas -
Berdkna och betala ut invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och |6ner, arvoden och Intjanad tjanstepension per arkiv- Per arbetsomrade
l6ner 213 pension anstalld myndighet :HR (S3) Filhanteraren I:/ | Digitalt, XML |Nej
Saknas -
Berdkna och betala ut invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och |6ner, arvoden och arkiv- Per PA-system, Digitalt,
l6ner 213 pension Kontrolluppgifter myndighet personnummer Personec PDF/A-1 Nej Fil fran Intraservice
Saknas -
Berdkna och betala ut invdntas fran Parm:
2.1 Administrera anstallning och |6ner, arvoden och Léneavdrag for rikskuponger, arkiv- |onematerial, skap
|6ner 213 pension motionskort med mera myndighet Per manad kontorsentré Papper Nej Avvikelser i 16n : uppgifter registreras i Personec
Saknas -
Berdkna och betala ut invdntas fran Parm:
2.1 Administrera anstallning och |6ner, arvoden och arkiv- verifikationer,
l6ner 213 pension Lonelistor, attesterade av VD myndighet Per manad korridor Papper Nej
Saknas -
Berdkna och betala ut invantas fran OSL 39. kap.
2.1 Administrera anstallning och |6ner, arvoden och Lonesamtal, dokumentation (ej arkiv- Per arbetsomrade Digitalt, 1-3 §§ / OSL |Chef gallrar nér nytt samtal hallits, eller nar nagon av
|6ner 213 pension besked om ny 16n) myndighet :HR (S3) Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 21kap. 1§ |parterna byter jobb
Berdkna och betala ut | Pensionsinbetalningar for personal
2.1 Administrera anstallning och |6ner, arvoden och pa Gota Lejon, arlig Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
l6ner 213 pension sammanstallning Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Diariefors per ar
Saknas -
Berdkna och betala ut invdntas fran Parm:
2.1 Administrera anstallning och |6ner, arvoden och arkiv- |onematerial, skap
l6ner 213 pension Reserdkningar inrikes, attest av VD myndighet Per manad kontorsentré Papper Nej
Saknas - Parm:
Berdkna och betala ut |Reserdkningar, utrikes invantas fran reserdkningar
2.1 Administrera anstallning och |6ner, arvoden och (undertecknad pappershandling), arkiv- utrikes, Mallen finns att hamta pa personalingang under lanken
l6ner 213 pension attesterad av VD myndighet Per manad kontorsrum Papper Nej blanketter
Saknas -
Berdkna och betala ut invdntas fran Parm:
2.1 Administrera anstallning och |6ner, arvoden och arkiv- |onematerial, skap
l6ner 213 pension Rattelser och uppgifter till I6n myndighet Per manad kontorsentré Papper Nej Avvikelser i 16n: uppgifter registreras i Personec
Saknas -
Berdkna och betala ut invdntas fran Parm:
2.1 Administrera anstallning och |6ner, arvoden och arkiv- |onematerial, skap
l6ner 213 pension Skatter och jamkningar myndighet Per manad kontorsentré Papper Nej Avvikelser i 16n : uppgifter registreras i Personec
Saknas -
Berdkna och betala ut invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och |6ner, arvoden och arkiv- Per Personalakt,
|6ner 2.1.3 pension Arlig lonedversyn, protokoll fran myndighet personnummer arkivskap Papper Nej




Punkt- Bevarande/ Registrering/ Arkiv-
VO/PG notation Process Handlingstyp gallring Beslut sortering Forvaring medium Sekretess |Anmarkning
Saknas -
Berdkna och betala ut invdntas fran
2.1 Administrera anstallning och |6ner, arvoden och arkiv- Per PA-system, Overtid dokumenteras i verksamhetsrapport 3
l6ner 213 pension Overtidsjournal myndighet personnummer Personec Digitalt Nej ganger/ar
Informera, Per arbetsomrade
kommunicera och : kommunikation, Digitalt,
2. Ge verksamhetsstod 2.10 omvarldsbevaka Grafisk profil for Gota Lejon Bevaras information (S4)  |Filhanterarenl:/ |PDF/A-1 Nej
Informera,
kommunicera och Informationsmaterial, Tryckt informationsmaterial, Gvrigt se redaktionellt
2. Ge verksamhetsstod 2.10 omvarldsbevaka egenproducerat Bevaras Kronologisk Arkiv, Gota Lejon |Papper Nej material
Informera, Per arbetsomrade
kommunicera och Minnesanteckningar, : kommunikation, Digitalt,
2. Ge verksamhetsstod 2.10 omvarldsbevaka redaktionsmoten Gallras efter 2 ar |AN-392/1573 |information (S4) |Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 Nej
Informera, Per arbetsomrade
kommunicera och Nyhetsbrev med artiklar fran : kommunikation, Digitalt,
2. Ge verksamhetsstod 2.10 omvarldsbevaka hemsidan till alla kontakter Bevaras information (S4)  |Filhanterarenl:/ | PDF/A-1 Nej
Informera,
kommunicera och Nyare pressklipp ar arbetsmaterial, informell insamling
2. Ge verksamhetsstod 2.10 omvarldsbevaka Pressklipp (t om 2008) Bevaras Kronologisk Arkiv, Gota Lejon |Papper Nej av t ex artiklar om halkolyckor
Saknas -
invdntas fran
arkiv- Per arbetsomrade Digitalt,
2. Ge verksamhetsstod 2.2 Hantera bemanning Semesterlista myndighet :HR (S3) Filhanterarenl:/ |PDF/A-1 Nej
Saknas -
invdntas fran
Ledighetsanmalan (mer @n 6 arkiv- Per Personalakt,
2. Ge verksamhetsstod 2.2 Hantera bemanning manader) myndighet personnummer arkivskap Papper Nej
Saknas -
invdntas fran
Ledighetsanmalan, mindre an 6 arkiv- Per PA-system,
2. Ge verksamhetsstod 2.2 Hantera bemanning manader myndighet personnummer Personec Digitalt Nej
Saknas -
invdntas fran
arkiv- Per Personalakt,
2.3 Hantera personalsociala fragor |2.3.1 Kompetensutveckla Kompetenskartlaggning myndighet personnummer arkivskap Papper NEJ
Saknas -
invantas fran OSL 39. kap.
arkiv- Per Personalakt, 1-3§§/0SL
2.3 Hantera personalsociala fragor |2.3.4 Rehabilitera Anteckning, avslut av rehabdrende myndighet personnummer arkivskap Papper 21kap.1§
Saknas -
invantas fran OSL 39. kap.
Anteckningar, arkiv- Per Personalakt, 1-3§§/0SL
2.3 Hantera personalsociala fragor |2.3.4 Rehabilitera arbetsformagebedomning myndighet personnummer arkivskap Papper 21kap.1§
Saknas -
invantas fran OSL 39. kap.
arkiv- Per Personalakt, 1-3§§/0SL
2.3 Hantera personalsociala fragor |2.3.4 Rehabilitera Anteckningar, rehabarende myndighet personnummer arkivskap Papper 21kap.1§
Saknas -
invantas fran OSL 39. kap.
arkiv- Per Personalakt, 1-3§§/0SL
2.3 Hantera personalsociala fragor |2.3.4 Rehabilitera Anteckningar, rehabarende myndighet personnummer arkivskap Papper 21kap.1§




Punkt- Bevarande/ Registrering/ Arkiv-
VO/PG notation Process Handlingstyp gallring Beslut sortering Forvaring medium Sekretess |Anmarkning
Saknas -
invantas fran OSL 39. kap.
arkiv- Per Personalakt, 1-3§§/0SL
2.3 Hantera personalsociala fragor |2.3.4 Rehabilitera Handlingsplan, rehabilitering myndighet personnummer arkivskap Papper 21kap.1§
Saknas -
invantas fran OSL 39. kap.
Protokoll om avslutad arkiv- Per Personalakt, 1-3§§/0SL
2.3 Hantera personalsociala fragor |2.3.4 Rehabilitera rehabilitering myndighet personnummer arkivskap Papper 21kap.1§
Saknas -
invantas fran OSL 39. kap.
arkiv- Per Personalakt, 1-3§§/0SL
2.3 Hantera personalsociala fragor |2.3.4 Rehabilitera Protokoll, arbetstraning myndighet personnummer arkivskap Papper 21kap.1§
Saknas -
invantas fran OSL 39. kap.
arkiv- Per Personalakt, 1-3§§/0SL
2.3 Hantera personalsociala fragor |2.3.4 Rehabilitera Protokoll, rehabméte myndighet personnummer arkivskap Papper 21kap.1§
Saknas -
invantas fran OSL 39. kap.
Rehabiliteringsdrenden, 6vriga arkiv- Per bolag/ Rehabiliterings- Digitalt, 1-3§§/0SL
2.3 Hantera personalsociala fragor |2.3.4 Rehabilitera handlingar myndighet forvaltning stédsystem, Adato |PDF/A-1 21kap. 1§ |Detsom inte ska gallras sparas i personalakt
Saknas -
invantas fran OSL 39. kap.
Utredning, arbetsgivarens arkiv- Per Personalakt, 1-3§§/0SL
2.3 Hantera personalsociala fragor |2.3.4 Rehabilitera anpassningsatgarder myndighet personnummer arkivskap Papper 21kap.1§
Saknas -
invantas fran OSL 39. kap.
arkiv- Per Personalakt, 1-3§§/0SL
2.3 Hantera personalsociala fragor |2.3.4 Rehabilitera Arendeblad rehabilitering, diarium myndighet personnummer arkivskap Papper 21kap.1§
Utforma och félja upp Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.4 Administrera ekonomi 24.1 ekonomi Aktiebok Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Utforma och félja upp Rapporterings- Digitalt,
2.4 Administrera ekonomi 24.1 ekonomi Uppfaljningsrapporter Bevaras Kronologisk system, Rappet PDF/A-1 Nej Rappet: koncern- och kommungemensamt system
Parm : utgdende
kundfakturor/
Hantera intdkter fran AN 0194/16  |Per forsakringsbrev, Finns dven i ekonomisystemet Visma, samt pa I:/ under
2.4 Administrera ekonomi 242 kund Kundfaktura (= premiefaktura) 10ar Ref.nr. 007 fakturanummer  korridor Papper Nej arbetsomrade ekonomi (S2)
Tidigare benamnt bank- och plusgirolistor.
Hantera kostnader fran |Betalningskvittens pa skickade AN 0194/16  |Per plusgiro- Parm : betalnings- Betalningsoversikt 6ver betalda leverantérsskulder och
2.4 Administrera ekonomi 243 leverantor betalningsuppdrag 10ar Ref.nr. 007 nummer uppdrag, korridor |Papper Nej skadeutbetalningar via plusgiro
Parm : betalnings-
Hantera kostnader fran AN 0194/16 paminnelser,
2.4 Administrera ekonomi 243 leverantor Betalningspaminnelser, inkomna |2 ar Ref.nr. 009 Per leverantor korridor Papper Nej
Hantera kostnader fran |Betalningsuppdrag samt reverser AN 0194/16 Parm : Gota Re,
2.4 Administrera ekonomi 243 leverantor for Gota Re 10ar Ref.nr. 007 Kronologisk korridor Papper Nej
Hantera kostnader fran |Foljesedlar pa levererade AN 0194/16 Parm : foljesedlar,
2.4 Administrera ekonomi 243 leverantor bestallningar 2ar Ref.nr. 007 Per leverantor kontorsrum Papper Nej
Hantera l6pande Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.4 Administrera ekonomi 2.4.4 ekonomiredovisning Balans- och resultatrakning Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Ingar i forvaltningsberattelse




Punkt- Bevarande/ Registrering/ Arkiv-
VO/PG notation Process Handlingstyp gallring Beslut sortering Forvaring medium Sekretess |Anmarkning
Parm:
Hantera l6pande Bokslut inklusive bilagor AN 0194/16 avstdmningar,
2.4 Administrera ekonomi 244 ekonomiredovisning (manadsavstamning samt delars) |10 ar Ref.nr. 013 Per kontonummer korridor Papper Nej
Hantera I6pande AN 0194/16  |Per bolag/ Inkdpssystem,
2.4 Administrera ekonomi 244 ekonomiredovisning Fakturor (digitala) 10ar Ref.nr. 007 medarbetare Winst Digitalt Nej
Hantera l6pande Per verifikations-
2.4 Administrera ekonomi 244 ekonomiredovisning Fakturor (papper) 3ar 7 kap. 6 § BFL \nummer Arkiv, Gota Lejon |Papper Nej Pappershandlingar gallras efter skanning
Hantera l6pande Ekonomisystem, |Digitalt,
2.4 Administrera ekonomi 244 ekonomiredovisning Huvudbok Bevaras Per kontonummer Visma PDF/A-1 Nej
Hantera l6pande AN 0194/16  |Per inventarie- Ekonomisystem,
2.4 Administrera ekonomi 244 ekonomiredovisning Inventarieforteckning 10ar Ref.nr. 016 nummer Visma Digitalt Nej
Hantera l6pande Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.4 Administrera ekonomi 244 ekonomiredovisning Konto-/kodplan Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Finns dven i ekonomissytemet Visma
Hantera I6pande AN 0194/16 Digitalt,
2.4 Administrera ekonomi 244 ekonomiredovisning Kontoavstamningar 10ar Ref.nr. 007 Per kontonummer |Filhanteraren I:/  |PDF/A-1 Nej
Kontrolluppgifter pa arvoden och
Hantera l6pande andra ersattningar till lakare, AN 0194/16  |Per Forsakrings-system
2.4 Administrera ekonomi 244 ekonomiredovisning skadelidande m fl (ej anstallda) 10ar Ref.nr. 012 personnummer INSMAN Digitalt Nej
Hantera l6pande Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.4 Administrera ekonomi 244 ekonomiredovisning Manadsrapport Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Hantera l6pande Ekonomisystem,
2.4 Administrera ekonomi 244 ekonomiredovisning Reskontra, kund-/leverantér Bevaras Kronologisk Visma Digitalt Nej
Hantera l6pande Parm : reverser,
2.4 Administrera ekonomi 244 ekonomiredovisning Revers pa inlaning, paskrivna Bevaras Per reversnummer korridor Papper Nej Inldning till koncernbanken, Géteborgs stad
Parm : plusgiro,
Hantera l6pande Utbetalningar/ betalningsuppdrag, AN 0194/16 betalnings- 3 génger/vecka skapas en utbetalningsfil i Lejonet (av
2.4 Administrera ekonomi 244 ekonomiredovisning skadeutbetalningar 10ar Ref.nr. 007 Per kontonummer |uppdrag, korridor |Papper Nej forsakringssamordnare pa Gota Lejon)
Verifikationer : dven utbetalningar, Parm:
Hantera l6pande utbetalningsorder, AN 0194/16 verifikationer,
2.4 Administrera ekonomi 244 ekonomiredovisning bokféringsorder 10ar Ref.nr. 007 Per manad korridor Papper Nej Finns dven i ekonomisystemet Visma
Parm:
arbetsgivaravgift,
Arbetsgivaravgift, |6neskatt,
Hantera skattedeklaration, I6neskatt och AN 0194/16  |Per skatteslag, trafikskatt,
2.4 Administrera ekonomi 245 skatteredovisning trafikskatt, betalningsunderlag 10ar Ref.nr. 012 arsvis korridor Papper Nej
Hantera Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.4 Administrera ekonomi 245 skatteredovisning F-skattsedel Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Hantera Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.4 Administrera ekonomi 245 skatteredovisning Inkomstdeklarationer Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Hantera Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.4 Administrera ekonomi 245 skatteredovisning Registreringsbevis Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Parm:
arbetsgivaravgift,
|6neskatt,
Hantera Skatt pa trafikférsakringspremie, AN 0194/16 |Per momentdel, |trafikskatt,
2.4 Administrera ekonomi 2.4.5 skatteredovisning betalningsunderlag 10ar Ref.nr. 012 arsvis korridor Papper Nej
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Punkt- Bevarande/ Registrering/ Arkiv-
VO/PG notation Process Handlingstyp gallring Beslut sortering Forvaring medium Sekretess |Anmarkning
Parm:
Skatterapport - deklarationer som arbetsgivaravgift,
rapporteras till Skatteverket, |oneskatt,
Hantera attesterade underlag och kvittens AN 0194/16  |Per skatteslag, trafikskatt,
2.4 Administrera ekonomi 245 skatteredovisning fran Skatteverket 10ar Ref.nr. 012 arsvis korridor Papper Nej Registreras pa Skatteverkets portal
Saknas -
Ko6pa in, bestdlla och invantas fran
avtala arkiv- Per bolag/ Inkopssystem,
2.5 Kopa in och upphandla 251 (direktupphandla) Avrop/bestéllning fran ramavtal myndighet medarbetare Winst Digitalt Nej
Ko6pa in, bestdlla och
avtala Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.5 Kopa in och upphandla 251 (direktupphandla) Avtal/kontrakt Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Saknas -
Ko6pa in, bestdlla och invantas fran
avtala arkiv- Per bolag/ Inkopssystem,
2.5 Kopa in och upphandla 251 (direktupphandla) Bestallningar myndighet medarbetare Winst Digitalt Nej
Saknas -
Ko6pa in, bestdlla och invantas fran
avtala Bestallningar av forbrukningsvaror arkiv- Per bolag/ Inkopssystem,
2.5 Kopa in och upphandla 251 (direktupphandla) i Winst (avrop mot ramavtal) myndighet medarbetare Winst Digitalt Nej
Ko6pa in, bestdlla och
avtala Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.5 Kopa in och upphandla 251 (direktupphandla) Direktupphandling, avtal Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Saknas -
Ko6pa in, bestdlla och invantas fran
avtala Leveransgodkannande ( kvittens i arkiv- Per bolag/ Inkopssystem,
2.5 Kopa in och upphandla 251 (direktupphandla) winst eller notering pa foljesedel) myndighet medarbetare Winst Digitalt Nej Gallras 2 ar efter slutet avtal
Ko6pa in, bestdlla och
avtala Motiveringsbeslut/ Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.5 Kopa in och upphandla 251 (direktupphandla) direktbestallning Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Gallras 2 ar fran tecknande av bestallning
Saknas - Parm : offerter,
Ko6pa in, bestdlla och invantas fran direktupp-
avtala arkiv- handling,
2.5 Kopa in och upphandla 251 (direktupphandla) Offerter myndighet Per produkt/ tjénst kontorsrum Papper Nej
Saknas -
Ko6pa in, bestdlla och invantas fran
avtala arkiv- Per bolag/ Inkopssystem,
2.5 Kopa in och upphandla 251 (direktupphandla) Orderbekraftelse myndighet medarbetare Winst Digitalt Nej Gallras 2 ar fran tecknande av bestéllning
Saknas -
Ko6pa in, bestdlla och invantas fran
avtala arkiv- Per bolag/ Inkopssystem,
2.5 Kopa in och upphandla 251 (direktupphandla) Rekvisition, terminalglaségon myndighet forvaltning Winst Digitalt Nej
Hantera upphandling Saknas -
enligt lagen om invantas fran OSL 19 kap.
offentlig upphandling arkiv- Diariet, e-arkivet, |Digitalt, 3§/0SL31
2.5 Kopa in och upphandla 252 (Lou) Anbud (ej antagna) myndighet Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 kap. 16 § Finns dven pa I:/
Hantera upphandling
enligt lagen om OSL 19 kap.
offentlig upphandling Diariet, e-arkivet, |Digitalt, 3§/0SL31
2.5 Kopa in och upphandla 252 (LOu) Anbud (vinnande) Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 kap. 16 §
Hantera upphandling
enligt lagen om OSL 19 kap.
offentlig upphandling | Anbud- begéran om éverprévning/ Diariet, e-arkivet, |Digitalt, 3§/0SL31
2.5 Kopa in och upphandla 2.5.2 (LOU) skadestand Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 kap. 16 §
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Punkt- Bevarande/ Registrering/ Arkiv-
VO/PG notation Process Handlingstyp gallring Beslut sortering Forvaring medium Sekretess |Anmarkning
Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling | Anbudsformulér (ingar i underlag Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.5 Kopa in och upphandla 252 (Lou) for upphandling) Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Hantera upphandling
enligt lagen om OSL 19 kap.
offentlig upphandling Diariet, e-arkivet, |Digitalt, 3§/0SL31
2.5 Kopa in och upphandla 252 (Lou) Anbudsutvardering Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 kap. 16 §
Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.5 Kopa in och upphandla 252 (Lou) Annons Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling | Annonsering om avslutad Diariet, e-arkivet, |Digitalt, Gallras 2 ar efter slutet avtal. Annonsering sker i t ex
2.5 Kopa in och upphandla 252 (Lou) upphandling Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej upphandlingsverktyget Tendsign (TED)
Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling | Avbruten upphandling Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.5 Kopa in och upphandla 252 (LOu) sammanstallning Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling |Avbruten upphandling utskick till Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.5 Kopa in och upphandla 252 (Lou) anbudsgivare Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.5 Kopa in och upphandla 252 (Lou) Fragor och svar, sammanstallning |Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.5 Kopa in och upphandla 252 (LOu) Forfragningsunderlag Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling Gallras vid Per bolag/ Ink&pssystem,
2.5 Kopa in och upphandla 252 (LOu) Forsakringsbevis fran leverantor  |inaktualitet AN-392/1573 |medarbetare Winst Digitalt Nej
Hantera upphandling Saknas -
enligt lagen om invantas fran
offentlig upphandling arkiv- Per bolag/ Inkopssystem,
2.5 Kopa in och upphandla 252 (Lou) Kredit/skattekontroller myndighet medarbetare Winst Digitalt Nej
Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling  |Outsourcingavtal for Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.5 Kopa in och upphandla 252 (Lou) skadereglering Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Ingar i upphandlingsprocessen
Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling | Protokoll fran férhandling med Diariet, e-arkivet, |Digitalt, OSL 31 kap.
2.5 Kopa in och upphandla 252 (LOu) anbudsgivare Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 16 §
Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.5 Kopa in och upphandla 2.5.2 (LOU) Tilldelningsbeslut Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Skickas aven till anbudgivare
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Punkt- Bevarande/ Registrering/ Arkiv-
VO/PG notation Process Handlingstyp gallring Beslut sortering Forvaring medium Sekretess |Anmarkning
Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling | Tjansteutldtande/ underlag fér Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.5 Kopa in och upphandla 252 (Lou) beslut Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling  Underlag for FKU (fornyad Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.5 Kopa in och upphandla 252 (Lou) konkurrensutsattning) Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Hantera upphandling
enligt lagen om OSL 19 kap.
offentlig upphandling Diariet, e-arkivet, |Digitalt, 3§/0SL31
2.5 Kopa in och upphandla 252 (Lou) Utvardering av anbud Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 kap. 16 §
Hantera upphandling
enligt lagen om
offentlig upphandling Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.5 Kopa in och upphandla 252 (Lou) Oppningsprotokoll Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
2.6 Administrera allmanna Registrera handlingar Diariet, e-arkivet, |Digitalt, Pappershandlingar gallras efter skanning (géller ej
handlingar 2.6.1 och hantera post Diarieforda handlingar Bevaras AN 393/15 73 |Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej attesterade pappersoriginal)
2.6 Administrera allmanna Registrera handlingar Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
handlingar 2.6.1 och hantera post Diarieplan Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Ett exemplar diariefors vid férandring
Korrespondens bor bevaras hos respektive stod :
2.6 Administrera allmanna Registrera handlingar Diariet, e-arkivet, |Digitalt, Beroende |forsakring i Lejonet, 6vrig korrespondens i diariet eller i
handlingar 2.6.1 och hantera post Korrespondens av vikt Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 avinnehall |annat system dar drendet hanteras
Respektive
2.6 Administrera allmanna Registrera handlingar Gallras vid systemstod/ Digitalt /
handlingar 2.6.1 och hantera post Kurs- och konferensinbjudningar  |inaktualitet AN-392/1573 |Kronologisk kontorsrum papper Nej
Parm:
inkommande/
Rutinmdssig korrespondens, utgaende
2.6 Administrera allmanna Registrera handlingar  |inkommande och utgaende Gallras vid korrespondens, Information fran leverantorer, kunder samt 6vriga (t ex
handlingar 2.6.1 och hantera post pappersbrev inaktualitet AN-392/1573 |Alfabetisk kontorsrum Papper Nej adressandringar)
2.6 Administrera allmanna Registrera handlingar  |Statlig och kommunal utgivning Gallras vid Hos utgivande
handlingar 2.6.1 och hantera post (SOU, Ds, m fl) inaktualitet AN-392/1573 |Kronologisk myndighet Digitalt Nej
Redovisa, styra och
2.6 Administrera allmdnna hantera handlingar och Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
handlingar 2.6.2 arkiv Arkivbeskrivning Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Ett exemplar diariefors vid férandring
Redovisa, styra och Per arbetsomrade
2.6 Administrera allmanna hantera handlingar och : administration, Digitalt,
handlingar 2.6.2 arkiv Arkivforteckning Bevaras ekonomi, IT (S2)  |Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 Nej Paféres kontinuerligt nya volymer
Redovisa, styra och Per arbetsomrade
2.6 Administrera allmanna hantera handlingar och Gallras vid : administration, Digitalt,
handlingar 2.6.2 arkiv Forteckningar 6ver IT-system inaktualitet AN-392/1573 |ekonomi, IT (S2) |Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 Nej Till exempel for PUL, arkivmyndighet med fler
2.6 Administrera allmdnna Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
handlingar 2.6.4 Overlamna arkiv Leveransreversal Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Kontrollera
personuppgiftsbehandli Per bolag/ PUL-databas, Lotus |Digitalt, Skickas till Stadsledningskontoret och ldggs i PUL-
2. Ge verksamhetsstod 2.7 ngar PUL : registerforteckningar Bevaras forvaltning Notes PDF/A-1 Nej databas for hela Goteborgs stad
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Punkt- Bevarande/ Registrering/ Arkiv-
VO/PG notation Process Handlingstyp gallring Beslut sortering Forvaring medium Sekretess |Anmarkning
Kontrollera
personuppgiftsbehandli Gallras efter Per PA-system,
2. Ge verksamhetsstod 2.7 ngar PUL : registerutdrag, begdran om |expediering AN-392/1573 |personnummer Personec Digitalt Nej
Gallras 2 ar efter
Kontrollera att personuppgifts-
personuppgiftsbehandli |PUL : samtycke till utlagg pa behandlingen har Per PA-system,
2. Ge verksamhetsstod 2.7 ngar webbplats upphort AN-392/1573 |personnummer Personec Digitalt Nej
Kontrollera
personuppgiftsbehandli |PUL : samtyckesblanketter for Per Personalakt,
2. Ge verksamhetsstod 2.7 ngar behandling av personuppgifter Bevaras personnummer arkivskap Papper Nej Ingar i anstdllningsavtalet
Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
2.8 Hantera och férvalta IS/IT 2.8.1 Inféra it-system Avtal, IT och telefoni Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Forvalta, drifta och Gallras efter 30
2.8 Hantera och férvalta IS/IT 2.8.2 utveckla it-system E-postloggar Microsoft Outlook dagar AN-5371/17 Driftas av Intraservice
Saknas -
invdntas fran |Per arbetsomrade
Forvalta, drifta och arkiv- : administration, Digitalt,
2.8 Hantera och férvalta IS/IT 2.8.2 utveckla it-system Licenser, sammanstallning myndighet ekonomi, IT (S2)  |Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 Nej
Gallras nar Per arbetsomrade
Forvalta, drifta och Systembeskrivningar, systemet tas ur : administration,
2.8 Hantera och férvalta IS/IT 2.8.2 utveckla it-system forsakringssystem bruk AN-392/1573 |ekonomi, IT (S2)  |Férsakrings-system |Digitalt Nej
2.9 Hantera lokaler, fastigheter och Forvalta fastigheter och Diariet, e-arkivet, |Digitalt, OSL 31 kap.
fysisk sakerhet 29.1 inventarier Hyreskontrakt for lokal Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 16 §
2.9 Hantera lokaler, fastigheter och Forvalta fastigheter och |Lokaler : avtal om hyra och Diariet, e-arkivet, |Digitalt, OSL 18 kap.
fysisk sakerhet 29.1 inventarier skalskydd m m Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 8§
Inpasserings-
2.9 Hantera lokaler, fastigheter och Hantera fysisk sdkerhet |Nycklar och passerkort/brickor, Gallras vid system, Brickor kopplade till person, ingang etc, passagesystem
fysisk sakerhet 2.9.2 och skalskydd kvittenser inaktualitet AN-392/1573 |Per bolag/ adress |Multiaccess Digitalt Nej kopplat till larmféretag
Kontroll sker varje kvartal. Pa webbplatsen
2.9 Hantera lokaler, fastigheter och Hantera fysisk sakerhet |SBA checklista (systematiskt Parm : SBA, Digitalt, www.brandkontroll.nu gar att se gjorda kontroller 3
fysisk sakerhet 2.9.2 och skalskydd brandskyddsarbete) Bevaras Per organisation  kontorsrum PDF/A-1 Nej ganger bakat i tiden
2.9 Hantera lokaler, fastigheter och Hantera fysisk sakerhet |Tillstand, kameraévervakning med Diariet, e-arkivet, |Digitalt, OSL 18 kap.
fysisk sakerhet 2.9.2 och skalskydd skiss Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 8§
Hantera
3.1 Hantera risk och arbeta forsakringsradgivning  |Fragor om forsdkring, dar Gota Per arbetsomrade Digitalt, Beroende
forebyggande 3.1.1 och kundkontakter Lejons svar ar viktigt (= utfastelse) |Bevaras : kunder (H2) Filhanterarenl:/ |PDF/A-1 av innehall |Géller anteckning eller sparad konversation
Hantera
3.1 Hantera risk och arbeta forsakringsradgivning  |Handlingsplaner for forsakrade Per arbetsomrade Digitalt, OSL 18 kap.
forebyggande 3.1.1 och kundkontakter bolag i Goteborgs stad Bevaras : kunder (H2) Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 13§
Per arbetsomrade
Hantera Host- och varkonferens, Géta Lejon :RM
3.1 Hantera risk och arbeta forsakringsradgivning  |(extern) : deltagarlista, program, skadeférebyggand Digitalt,
forebyggande 3.1.1 och kundkontakter material Bevaras e (H5) Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 Nej
Hantera
3.1 Hantera risk och arbeta forsakringsradgivning  |Kontaktregister (forsakringstagare, |Gallras vid Kontaktregister,
forebyggande 3.1.1 och kundkontakter skadereglerare, revisorer m fl) inaktualitet AN-392/1573 |Per kontakt Lotus Notes Digitalt Nej
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Punkt- Bevarande/ Registrering/ Arkiv-
VO/PG notation Process Handlingstyp gallring Beslut sortering Forvaring medium Sekretess |Anmarkning
Hantera Kundkorrespondens om
3.1 Hantera risk och arbeta forsakringsradgivning  |forsakringar (ej skadereglering) :  |Gallras vid Per arbetsomrade Digitalt,
forebyggande 3.1.1 och kundkontakter fragor, svar, diskussioner inaktualitet AN-392/1573 |: kunder (H2) Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 Nej
Hantera
3.1 Hantera risk och arbeta férsakringsradgivning  |Protokoll/minnesanteckningar Per arbetsomrade Digitalt,
forebyggande 3.1.1 och kundkontakter fran moten med kunder (bolag) Bevaras : kunder (H2) Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 Nej
Utbildningar/ seminarier/
Hantera konferenser erbjudna av Gote
3.1 Hantera risk och arbeta forsakringsradgivning  |Lejon : program, deltagarlista och Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
forebyggande 3.1.1 och kundkontakter ev egenproducerat material Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Hantera
3.1 Hantera risk och arbeta skadeférebyggande Bidragsansokningar fran kunder, Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
forebyggande 3.1.2 arbete sammanstallning Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Hantera
3.1 Hantera risk och arbeta skadeférebyggande Bidragsansokningar fran kunder, Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
forebyggande 3.1.2 arbete skadeférebyggande arbete Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Inklusive korrespondens, underlag
Per arbetsomrade
:RM
3.1 Hantera risk och arbeta Genomféra skadeférebyggand Digitalt, OSL 18 kap.
forebyggande 3.13 riskbesiktningar Analys for fokusomrade Bevaras e (H5) Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 13§ T ex brottsanalys, riskanalys
Per arbetsomrade
3.1 Hantera risk och arbeta Genomféra : RM skadefére- Digitalt,
forebyggande 3.13 riskbesiktningar Besiktningsplan och uppféljning Bevaras byggande (H5) Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 Nej
Per arbetsomrade
:RM
3.1 Hantera risk och arbeta Genomféra skadeforebyggand Digitalt, OSL 18 kap.
forebyggande 3.13 riskbesiktningar Riskbesiktning/ surveys Bevaras e (H5) Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 13§
Sammanstalla Inrapportering av skadekostnader
3.1 Hantera risk och arbeta skadestatistik och egendomsskador fran bolag och Diariet, e-arkivet, |Digitalt, Senast den 17 januari varje ar ska uppgifter lamnas
forebyggande 3.14 inrapporterade skador |férvaltningar i Goteborgs Stad Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej fran forsakringstagare
Sammanstalla Rapportering fran fokusomrade
3.1 Hantera risk och arbeta skadestatistik och inom riskhantering och Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
forebyggande 3.14 inrapporterade skador |skadeférebyggande Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Sammanstalla Statistik baserad pa
3.1 Hantera risk och arbeta skadestatistik och raddningstjansten insatsrapport- Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
forebyggande 3.14 inrapporterade skador |sammanstallning (i arsrapporten) |Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Per arbetsomrade
Sammanstilla :RM
3.1 Hantera risk och arbeta skadestatistik och Statistik som ej presenterats for  |Gallras vid skadeforebyggand Digitalt,
forebyggande 3.1.4 inrapporterade skador |styrelse eller publicerats inaktualitet AN-392/1573 |e (H5) Filhanteraren I:/  |PDF/A-1 Nej
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Punkt- Bevarande/ Registrering/ Arkiv-
VO/PG notation Process Handlingstyp gallring Beslut sortering Forvaring medium Sekretess |Anmarkning
Sammanstilla
3.1 Hantera risk och arbeta skadestatistik och Statistik som presenterats for Diariet, e-arkivet, |Digitalt, Stérre sammanstallningar vid stora skador rapporteras
forebyggande 3.14 inrapporterade skador |styrelsen eller publicerats Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej i verksamhetsrapport 4 ganger/ar
Saknas -
invantas fran Upphandlings-
3.2 Utveckla och forvalta Aterforsakra och képa | Annonsering av avslutad arkiv- verktyg Tendsign/
forsakringar och villkor 3.2.1 forsakringar upphandling myndighet Per upphandling | Dibus Digitalt Nej Gallras 2 ar efter slutet avtal.
3.2 Utveckla och forvalta Aterforsakra och képa | Avtal med leverantérer av Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
forsakringar och villkor 321 forsakringar forsakringstjanster Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
3.2 Utveckla och forvalta Aterforsakra och képa Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
forsakringar och villkor 321 forsakringar Beslutsprotokoll Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
3.2 Utveckla och forvalta Aterforsakra och képa | Forsakringsbrev (kopta Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
forsakringar och villkor 321 forsakringar forsakringar) Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Saknas -
invdntas fran |Per arbetsomrade
3.2 Utveckla och forvalta Aterforsakra och képa | Lista pa anmalda till arkiv- : aterforsdkring Digitalt,
forsakringar och villkor 3.2.1 forsakringar konkurrenspraglad dialog myndighet (H3) Filhanterarenl:/ |PDF/A-1 Nej
Per arbetsomrade
3.2 Utveckla och forvalta Aterforsakra och képa Gallras vid : aterforsdkring Digitalt,
forsakringar och villkor 321 forsakringar Rating av aterforsakrare inaktualitet AN-392/1573 |(H3) Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 Nej
3.2 Utveckla och forvalta Aterforsakra och képa Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
forsakringar och villkor 321 forsakringar Tilldelningsbeslut Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Skickas aven till anbudgivare
3.2 Utveckla och forvalta Aterforsakra och képa Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
forsakringar och villkor 321 forsakringar Underwriting information Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Upphandlingsunderlag for aterférsakring
3.2 Utveckla och forvalta Aterforsakra och képa Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
forsakringar och villkor 321 forsakringar Utvardering av anbud Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Aterforsakrartraff med Per arbetsomrade
3.2 Utveckla och forvalta Aterforsakra och képa | deltagarlista, eventuellt program : aterforsdkring Digitalt,
forsakringar och villkor 321 forsakringar etc Bevaras digitalt (H3) Filhanterarenl:/ |PDF/A-1 Nej
3.2 Utveckla och forvalta Aterforsakra och képa Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
forsakringar och villkor 3.2.1 forsakringar Aterforsakringsavtal Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej Gota Lejons egen sa kallade finansiering av skador
3.2 Utveckla och forvalta Aterforsakra och képa | Aterforsakringsprogram (ingar i Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
forsakringar och villkor 3.2.1 forsakringar styrelsehandlingar) Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej
Parm
Hantera forsakringsbrev forsakringsbevis/
3.2 Utveckla och forvalta med villkor och premiefaktura-
forsakringar och villkor 3.2.2 premiefakturor Forsakringsbevis Bevaras Bokstavsordning  kopia : korridor Papper Nej
Hantera forsdkringsbrev | Forsakringsbevis for egendom och
3.2 Utveckla och forvalta med villkor och ansvar med flera forsakringar till Digitalt,
forsakringar och villkor 3.2.2 premiefakturor forsakringstagare Bevaras Per kontonummer |Filhanteraren I:/  |PDF/A-1 Nej Aven separata projekt, t ex Helix, Liseberg
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Punkt- Bevarande/ Registrering/ Arkiv-

VO/PG notation Process Handlingstyp gallring Beslut sortering Forvaring medium Sekretess |Anmarkning

Hantera forsakringsbrev Bevaras i parmar 10 ar, per egendom/ansvar/motor i
3.2 Utveckla och forvalta med villkor och Forsakringsbrev till Goteborgs stad Diariet, e-arkivet, |Digitalt, bokstavsordning med
forsakringar och villkor 3.2.2 premiefakturor (6vergripande) Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej férsakringsbrev/bevis/fakturakopia

Hantera forsakringsbrev
3.2 Utveckla och forvalta med villkor och Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
forsakringar och villkor 3.2.2 premiefakturor Forsakringsvillkor (Gota Lejons) Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej

Gallras vid

Hantera forsakringsbrev inaktualitet nar
3.2 Utveckla och forvalta med villkor och Forsakringsvarden, versioner per |vdrden Per forsakrings- Forsakrings-system OSL 19 kap.
forsakringar och villkor 3.2.2 premiefakturor ar samt andringar under aret uppdateras AN-392/1573 |tagare (kund) INSMAN Digitalt 18§ Skickas ej ut, kund eller G6ta Lejon uppdaterar

Hantera forsakringsbrev Forsakringsbrev, elevantal, fakturering, utskick,
3.2 Utveckla och forvalta med villkor och Kollektiv olycksfallsforsakring for Diariet, e-arkivet, |Digitalt, inkommande/utgaende brev och information samt
forsakringar och villkor 3.2.2 premiefakturor barn och ungdom Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej forsakringsbrev

Hantera forsakringsbrev
3.2 Utveckla och forvalta med villkor och Forsakrings-system | Digitalt,
forsakringar och villkor 3.2.2 premiefakturor Tillfalliga forsdkringar Bevaras Per kundnummer |INSMAN PDF/A-1 Nej

Hantera forsakringsbrev
3.2 Utveckla och forvalta med villkor och AN 0194/16  |Per forsdkrings- Forsakrings-system OSL 19 kap.
forsakringar och villkor 3.2.2 premiefakturor Andringar, férsakringar Lejonet 10ar Ref.nr. 007 tagare (kund) INSMAN Digitalt 18§ T ex avstallning av fordon, dndring av mil, etc

Félja upp och Verksamhets-

sakerstalla kvaliteten i |Instruktioner for hantering av Per arbetsomrade |handboken, Lotus
3.3 Reglera skador 331 skadereglering skador till externa konsulter Bevaras : skador Notes Digitalt, XML |Nej Komplement till avtalet (se outsourcingavtal)

Félja upp och

sakerstalla kvaliteten i |M6ten med externa Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
3.3 Reglera skador 331 skadereglering skadereglerare, protokoll Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej

Félja upp och

sakerstalla kvaliteteni |Mo&ten med externa Per arbetsomrade Digitalt,
3.3 Reglera skador 331 skadereglering skadereglerare, protokoll Bevaras : skador (H4) Filhanterarenl:/  |PDF/A-1 Nej

Félja upp och Gallras vid Verksamhets-

sakerstalla kvaliteten i inaktualitet nar ny Per arbetsomrade |handboken, Lotus
3.3 Reglera skador 331 skadereglering Rutin for 6verprévning rutin finns : skador Notes Digitalt, XML |Nej

Reglera skador (person |Beslut eller beslutsbrev i Per Forsakrings-system | Digitalt, Inskannad pappershandling far gallras i enlighet med
3.3 Reglera skador 332 ej drabbad) skadeutredningar, ej personskador |Bevaras drendenummer INSMAN PDF/A-1 Nej AN-393/1573

Reglera skador (person |Forsakringsskaderapporter, ej Per Forsakrings-system | Digitalt, Inskannad pappershandling far gallras i enlighet med
3.3 Reglera skador 332 ej drabbad) personskador Bevaras drendenummer INSMAN PDF/A-1 Nej AN-393/1573

Reglera skador (person Per Forsakrings-system | Digitalt, Inskannad pappershandling far gallras i enlighet med
3.3 Reglera skador 3.3.2 ej drabbad) Skadeanmalan, ej personskador Bevaras drendenummer INSMAN PDF/A-1 Nej AN-393/1573

Skadeutredningar (genererar

Reglera skador (person rapport eller beslut), Gallras 10 ar efter Per Forsakrings-system | Digitalt, Inskannad pappershandling far gallras i enlighet med

3.3 Reglera skador 332 ej drabbad) egendomsskador att skadan stings |AN-3207/17 | drendenummer INSMAN PDF/A-1 Nej AN-393/1573
Skadeutredningar (genererar

Reglera skador (person rapport eller beslut), Kasko Per Forsakrings-system | Digitalt, Inskannad pappershandling far gallras i enlighet med

3.3 Reglera skador 3.3.2 ej drabbad) (motorfordon) Bevaras drendenummer INSMAN PDF/A-1 Nej AN-393/1573
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Punkt- Bevarande/ Registrering/ Arkiv-

VO/PG notation Process Handlingstyp gallring Beslut sortering Forvaring medium Sekretess |Anmarkning

Reglera skador (person Skadeutredningar (genererar Per Forsakrings-system | Digitalt, Inskannad pappershandling far gallras i enlighet med
3.3 Reglera skador 3.3.2 ej drabbad) rapport eller beslut), trafik sak Bevaras drendenummer INSMAN PDF/A-1 Nej AN-393/1573

Reglera skador (person Beslut eller beslutsbrev i

drabbad) och skadeutredningar rérande person Per Forsakrings-system | Digitalt, OSL 21 kap. |Inskannad pappershandling far gallras i enlighet med
3.3 Reglera skador 3.3.3 extraordinara skador och extraordinara skador Bevaras arendenummer INSMAN PDF/A-1 1§ AN-393/1573

Reglera skador (person Forsakringsskaderapporter

drabbad) och rérande person och extraordindra Per Forsakrings-system | Digitalt, OSL 21 kap. |Inskannad pappershandling far gallras i enlighet med
3.3 Reglera skador 3.3.3 extraordinara skador skador Bevaras arendenummer INSMAN PDF/A-1 1§ AN-393/1573

Reglera skador (person

drabbad) och Forteckning 6ver arkiverade Diariet, e-arkivet, |Digitalt,
3.3 Reglera skador 333 extraordindra skador  skadedrenden Bevaras Per diarienummer |Lotus Notes PDF/A-1 Nej

Reglera skador (person Personakter upprattade vid

drabbad) och personskador, innehaller t ex Gallras vid Per Arkiv, extern Digitalt, OSL 21 kap.
3.3 Reglera skador 333 extraordindra skador ~ medgivande och journalkopior inaktualitet AN-392/1573 |drendenummer  |skadereglerare PDF/A-1 18§

Reglera skador (person

drabbad) och Skadeanmadlan rérande person och Per Forsakrings-system | Digitalt, OSL 21 kap. |Inskannad pappershandling far gallras i enlighet med
3.3 Reglera skador 3.3.3 extraordinara skador extraordinara skador Bevaras arendenummer INSMAN PDF/A-1 1§ AN-393/1573

Skadeutredningar rérande person

Reglera skador (person och extraordindra skador

drabbad) och (genererar rapport eller beslut), Per Forsakrings-system | Digitalt, OSL 21 kap. |Inskannad pappershandling far gallras i enlighet med
3.3 Reglera skador 3.3.3 extraordinara skador ansvarsskador Bevaras arendenummer INSMAN PDF/A-1 1§ AN-393/1573

Skadeutredningar rérande person

Reglera skador (person och extraordindra skador

drabbad) och (genererar rapport eller beslut), Per Forsakrings-system | Digitalt, OSL 21 kap. |Inskannad pappershandling far gallras i enlighet med
3.3 Reglera skador 3.3.3 extraordinara skador trafik Bevaras arendenummer INSMAN PDF/A-1 1§ AN-393/1573

Reglera skador (person

drabbad) och Per arbetsomrade Digitalt,
3.3 Reglera skador 333 extraordindra skador  Storskademéten, protokoll Bevaras : skador (H4) Filhanteraren I:/  |PDF/A-1 Nej
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