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Vasttrafiks policy for arkivbeskrivning inklusive
dokumenthanteringsplan

FORSLAG TILL BESLUT
Med anledning av nedanstaende foreslas styrelsen besluta

att faststélla en uppdatering av arkivbeskrivning och beskrivning av allménna
handlingar for Vasttrafik AB inklusive dokumenthanteringsplan for Vasttrafik
AB enligt bilaga.

Skovde dag som ovan

Lars Backstrom
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BAKGRUND

For att underlatta for allménheten att ta del av allménna handlingar, ska Vésttrafik ha en
uppdaterad arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar. En
arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar ska uppfylla kraven i bade
arkivlagen och offentlighets- och sekretesslagen. Darfor behdver dokumentet innehalla
vissa uppgifter. De rubriker och det innehall som behéver finnas med finns listat i
anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering i Vastra Gotalandsregionen 4 kap, 138.

Team dokumentadministration har uppdaterat Véasttrafiks dokumenthanteringsplan som
ar ett levande dokument som styr hanteringen av allmanna handlingar hos Vésttrafik.

Bada dokumenten &r viktiga i arkivbeskrivningen.

ARENDEGENOMGANG

Arkivbeskrivningen har till syfte att i forsta hand underlétta for allmanheten att ta del av
allmanna handlingar. Arkivbeskrivningen har ocksa till syfte att underlatta
atersokningar av handlingar pa kort och lang sikt.

Arkivbeskrivningen ska innehalla uppgifter om

1. Myndighetens organisation och arbetsuppgifter

2. Sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare handlingar och
arendeslag

Vilka arkiv som myndigheten forvarar

Sokingangar i arkivet

Tillampad sekretess

Regler for bevarande- och gallring

7. Vem som ar ansvarig for arkivverksamheten

o ok~ w

Arkivbeskrivningen ska dven oversiktligt beskriva myndighetens historia och
forandringar genom tiderna.

I arkivbeskrivning faststélls ocksa Vasttrafiks arkivorganisation.

Team dokumentadministration har uppdaterat arkivbeskrivningen och ersétt gammal
information sasom roller och organisationsschemat. Det finns dven en extra bilaga som
visar processen for allman kollektivtrafiken. Ansvaret for arkivansvarig och
arkivredogorare har ocksa lagts till dokumentet. Nedanstaende bilagor har uppdaterats:

1. Uppdatering av IT-systemférteckning (bilaga 1)
2. Uppdatering av dokumenthanteringsplan (bilaga 2)
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OVERVAGANDEN

Vasttrafiks styrelse foreslas att fatta beslut om godkannande av Vasttrafiks
arkivbeskrivning och beskrivning av alilmanna handlingar for Vasttrafik AB inklusive
dokumenthanteringsplan.

Vasttrafik ska skicka en kopia av faststélld arkivbeskrivning och beskrivning av
allmanna handlingar for Vésttrafik AB till Regionarkivet for kannedom.

I
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Syfte och bakgrund

Att ge instruktioner om vilka allménna handlingar som ska bevaras respektive
gallras for att folja offentlighetsprincipen och arkivlagen, eftersom Vaésttrafik ar
ett offentligt bolag.

En myndighets arkiv bildas av de allmanna handlingarna fran myndighetens
verksamhet och sadana handlingar som avses i 2 kap i tryckfrihetsférordningen
och som myndigheten beslutar skall tas om hand for arkivering (myndighet &r i
detta fall att likstdlla med ett offentligt bolag).

Vasttrafiks arkiv skall bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser:
e ratten att ta del av allménna handlingar,

e behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och

e forskningens behov

Varje myndighet (arkivbildare) maste ta fram sin egen arkivbeskrivning inklusive
dokumenthanteringsplan. Vésttrafik upprattar sin egen dokumenthanteringsplan
och kan behdva tillampa beslut som fattas av Regionarkivet och som berér Véastra
Gotalandsregionen, inklusive heldgda bolag.

Vaéstra Gotalandsregionen har beslutat vem som ska vara arkivmyndighet for alla
namnder och bolag och detta foljer Vasttrafik.

Definition/ansvarsomrade

Denna Policy grundar sig pa tryckfrihetsférordningen, offentlighets- och
sekretesslagen och arkivlagen.

Denna policy omfattar alla anstéllda inom all Vésttrafiks verksamhet oberoende
av organisatorisk tillhdrighet eller geografisk placering. Riktlinjen omfattar aven
extern personal som arbetar inom Vasttrafiks verksamhet, exempelvis konsulter,
bemanningspersonal eller liknande.

Avgransningar

Denna policy har kopplingar till VT S 005 Allmanna handlingar och post-
hantering.

Ansvar och uppfdéljning

VD ansvarar for att arlig avstamning av samtliga Vasttrafiks policy genomfors.
Detta foredras pa styrelsesammantradet i februari. Styrelsen bekréftar vilka policy
som ar aktuella och géllande. Beslut om policy fattas pa det konstituerade
styrelsesammantradet i april.

Teamledare Dokumentadministration &r ansvarig for uppféljning av denna policy
och att den efterlevs. Detta gors genom mindre stickprovskontroller hos
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avdelningarna och genomgang med ansvariga. Aterrapportering kommer att ske
till Ekonomidirektdren i november varije ar.

Senast den 18 december varje ar ska VD ga igenom med Ekonomidirektoren att
samtliga policys ar uppdaterade. Dokumentation ska ske av genomgangen samt
eventuella avvikelse ska dokumenteras med atgardsplan. VD beslutar denna samt
faststéller datum for ny uppféljning vid behov.

Arkivbeskrivning inklusive
dokumenthanteringsplan for Vasttrafik AB

Vasttrafik AB éar ett offentligt bolag (Offentlighets- och sekretesslagen 2 kap 3 8).
Déarmed galler offentlighetslagstiftningen och en stor del av de dokument som
tillkommer i verksamheten ér tillgangliga for allmanheten i enlighet med
offentlighetsprincipen. Det innebdr att foretaget ar skyldig att:

lamna ut offentliga allmanna handlingar till den som begér att fa se dem
registrera (diarieféra) allménna handlingar

hélla handlingarna ordnade

ordna, varda och skydda allmanna handlingar

Dokumenthanteringsplanen &r ett verktyg for en effektiv dokumentstyrning och
for att tillgodose offentlighetsprincipen. Den ger dversikt och kontroll ver vilka
allmanna handlingar som finns hos Vésttrafik, var i organisationen dessa finns och
hur de ska hanteras (t ex om de ska bevaras eller om de far férstéras och nar detta
i sa fall far ske). Eftersom dokumenthanteringsplanen ger en god 6versikt av de
handlingar som finns, ger planen forutsattningar for att effektivisera den
diarieféring som bedrivs hos Vasttrafik AB.

Justitieombudsmannen (JO) har som uppgift att kontrollera offentliga bolag
efterlever utlamnande av allménna handlingar. Aven arkivmyndigheten
(Arkivndamnden) har en tillsynsuppgift enligt arkivlagstiftningen.

Gallring av handlingar som ar av tillfallig eller ringa
betydelse

Hos Vasttrafik forekommer handlingar som utan oladgenhet ska kunna gallras vid
inaktualitet. For att allmanna handlingar skall kunna gallras maste det finnas ett
beslut om gallring eller bevarande. Vasttrafik AB har antagit de av Véastra

Gotalandsregionen beslutade regler for gallring av handlingar som ar av tillfallig
eller ringa betydelse.

Arkivmyndighet

Vésttrafik ar skyldig att utse en arkivmyndighet. Véasttrafik har utsett
Regionarkivet som arkivmyndighet. Arkivmyndigheten ska bl.a. ansvara for
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tillsynen 6ver arkivvarden. Arbetet med att ta fram en dokumenthanteringsplan
har bedrivits i samrad med Regionarkivet, som dven har godkant planen.

Beslut om gallring (forstérande) av allménna handlingar styrs av arkivlag-
stiftningen. Styrelsen for Vasttrafik AB har enligt dessa regler fattat beslut om de
gallringsfrister dokumenthanteringsplanen innehaller.

Arkiverad data eller information ska lagras i ett sadant format att de &r majliga att
lasa under hela bevarandetiden. Krav pa tidshestamt langtidsbevarande av
information finns i exempelvis Bokfdringslagen och Arkivlagen. Dessa krav kan
komma att andras Gver tiden. Vasttrafik ska alltid samrada med Regionarkivet
infor &ndringar eller nya beslut samt folja gallande arkivreglement.

Uppdaterad Dokumenthanteringsplan

Vaésttrafiks styrelse har sedan tidigare beslutat Vasttrafiks dokumenthanterings-
plan den 25-26 augusti 2005. | uppdaterad plan har aven beslutet om gallring i
biljettsystemen lagts till, det beslutet fattades i styrelsen den 24-25 september
2009. Den dokumenthanteringsplanen upphorde att galla den 31 december 2015
och en ny beslutades under 2017 som gallde for handlingarna inkomna fran och
med 1 januari 2016. En mindre uppdatering har gjorts under 2018 och infér 2021
har en stérre genomgang gjorts vilket har resulterat i en ny version.

En dokumenthanteringsplan ska folja verksamhetens utveckling och revideras vid
storre forandringar. Det kvarstar fortfarande att fullt ut synkronisera planen med
Vasttrafiks IT-struktur.

Publicering och Forvaring

Policyn finns tillganglig pa Navet for alla medarbetare under Spelregler.
Patecknad policy i original forvaras hos Dokumentadministration pa
huvudkontoret i Skovde.

Bilagor och referens
Bilaga 1 — Arkivbeskrivning

Bilaga 2 — IT-systemforteckning
Bilaga 3 — Dokumenthanteringsplan
Bilaga 4 — Klassificeringsstruktur

Bilaga 5 - Process for allman kollektivtrafik
Tryckfrihetsforordningen

Offentlighets- och sekretesslagen

Arkivlagen

Avgiftsférordningen
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Arkivbeskrivning och beskrivning av
allmanna handlingar for Vasttrafik AB

Beslutad i styrelsen 2023-04-19
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Inledning

Denna arkivbeskrivning, upprattad enligt 6 § arkivlagen (SFS 1990:782) och 4
kap 13 § Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering i Véastra
Gotalandsregionen, har i forsta hand till uppgift att underlatta for allménheten att
ta del av allmanna handlingar. Arkivbeskrivningen uppfyller aven kravet pa
beskrivning av en myndighets allménna handlingar enligt bestammelserna i 4 kap
2 8 offentlighets och sekretesslagen (2009:400).

Arkivbeskrivningen ersatter tidigare arkivbeskrivning daterad 2018-06-28.

Arkivbeskrivningen har upprattats av Cristina Jonsson, teamledare for Team
Dokumentadministration.

1. Bolagets namn
Vasttrafik AB, organisationsnummer 556558-5873.

2. Bolagets tillkomst

Bolaget bildades 1998-08-21 da aktierna i de gamla lanstrafikbolagen
Goteborgsregionens Lokaltrafik AB, Goteborgs och Bohus Lans Trafik AB,
Alvsborgs Lins Trafik AB samt Skaraborgs Lans Trafik AB forvarvades fran de
davarande agarna. Samtidigt 6vertogs ocksa Stadstrafiken i Goteborg fran
Goteborgs stad. Den nya verksamheten startade 1999-01-01.

Bolaget bildades som en féljd av att motsvarande landsting och Goéteborgs stad
slogs ihop till en region, Véstra Goétalandsregionen.

3. Bolagets organisation, verksamhet och historik

Vasttrafik AB har fatt sitt uppdrag fran sin dgare, Vastra Gotalandsregionen, att
forenkla vardagen for manga manniskor genom att erbjuda kollektiva resor till
arbete, studier och fritid. Darigenom ar Vasttrafik en ledande aktor i att utveckla
det goda livet i Vastra Gotaland. Véstra Gétalandsregionen har satt upp ett
overgripande mal for Visttrafik ”Andelen hallbart resande dkar i hela Vistra
Gotaland och kollektivtrafikresandet fordubblas for en attraktiv och
konkurrenskraftig region”.
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Bolaget &r indelat i foljande enheter:

VD: Lars Backstrom

_ _“
Sakerhet  § t Avdelning
Administrativ

Service

\ | | | | \ |
. Forslining och . Affarsenheten Affarsenheten

(Eftersom organisationen standigt forandras, hanvisas till Navet/Avdelningar/HR for en
uppdaterad organisationskarta)

Enhet Utveckling

Enheten Utveckling ansvarar for att utveckla trafiken langsiktigt samt att ha
kontakt med kommunerna inom Véstra Gétaland

Enhet Leverans

Enhet Leverans omfattar kundservice, stérningshantering, trafikomlaggning och
trafik Goteborg och ansvarar for att folja upp sa att leveransen av upphandlad
trafik fungerar.

Enhet Forsaljning/Marknad

Enheten Forséljning och marknad ansvarar Vasttrafiks intakter genom forsaljning
av biljetter samt for marknadsforing och kommunikation.

Affarsenheten

Affarsenheten buss, anrop och bat koordinerar och utvecklar vara trafikavtal inom
dessa trafikslag.
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Affarsenheten tag, sparvagn koordinerar och utvecklar vara trafikavtal inom tag
och sparvagn, samt forvaltar och utvecklar Vasttrafiks fordonskapital och
fastigheter.

Det finns dven tva stodenheter Ekonomi, dar dokumentadministration ingar, och
IT.

Ekonomienhetens uppdrag dar att stodja Véasttrafiks verksamheter och processer
inom enhetens arbetsomrade och sakerstélla att arbetet utfors pa ett satt som foljer
lagar och externa krav.

Team Dokumentadministration, som tillhér Ekonomienheten, ansvarar for
registraturen inom Vasttrafik och har bl.a. féljande arbetsuppgifter:

v"Informationshanteringsprocessen

v' Hjélpa till att ta fram interna rutiner for hur bolagets allmé&nna handlingar
ska hanteras

v" Registrera handlingar i diariet

v"Hijélpa allmanheten med att soka efter allmanna handlingar

v" Ansvara for bolagets informationsredovisning inklusive underhallning av
dokumenthanteringsplanen

v" Ansvara for arkiv

v’ Stddja och utbilda personalen inom offentlighet och sekretess

Huvudkontoret for Vésttrafik AB finns i Skdvde. Kontor finns dven i Goteborg,
Boras, Uddevalla och Vanersborg.

Verksamhetsomraden och processer

Verksamheten har definierats i fyra vardeskapande omraden; Trafik,
Kundinformation, Biljett och Gemensamt.

Omradena omfattar verksamhetens ledningsprocesser, huvudprocesser och
verksamhets gemensamma processer som kravs for att kunna leverera utifran
kundernas och intressenters behov av att resa, fa information, kopa biljett samt
utifran gemensamma, mer interna behov, for att kunna stotta de évriga tre
omradena.
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' ‘ Jag vill veta mer!

oo
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Med utgangspunkt i dessa vardeskapande omraden pagar ett arbete att bygga upp
en tvarfunktionell struktur for styrning och arbetssatt, som samexisterar och
samverkar med organisationsstrukturen.

Bifogar &ven processen for allmén kollektivtrafik (Bilaga 4)

3.1 Vasttrafik fran moderbolag och dotterbolag till ett enda bolag

Né&r Vésttrafik bildades 1999 beslutade &garna till Vasttrafik att verksamheten
skulle organiseras i ett moderbolag och fyra dotterbolag. Moderbolaget hade
ansvar for den regionala trafiken i hela Véstra Gotaland. Dotterbolagen hade
ansvar for kollektivtrafiken i foljande fyra geografiska omraden: Skaraborg,
Goteborg, Fyrbodal och Sjuharad. Vid Vasttrafiks arsstamma i maj 2006
beslutade dgarna att ge Vasttrafik i uppdrag att fusionera verksamheten i
Vaésttrafiks fyra dotterbolag till moderbolaget. Dotterbolagen upphdrde och
verksamheten drivs fran 2007 i ett enda bolag. Lokala kontor finns eférandrat
kvar i Skovde, Géteborg, Boras, Uddevalla och Véanershorg. Vasttrafiks olika
affarsomraden har darmed nara kontakt med kommunerna, Vastra
Gotalandsregionen och resenérerna &ven i framtiden.

3.2 Vastra Gotalandsregionen blir ensam &gare

Né&r Vésttrafik bildades valde de kollektivtrafikansvariga, dvs. kommunerna och
Vastra Gotalandsregionen, ett delat agarskap av Vasttrafik. Under de féljande aren
forde &garna en politisk dialog om forandringar i aktiedgaravtalet. Den 28 maj
2010 tog agarna ett gemensamt inriktningsbeslut att fran januari 2012 6verfora
hela ansvaret for kollektivtrafiken till Vastra Gotalandsregionen. Regionala
agarradet hade i uppdrag att foresla ett nytt avtal som skulle galla fran januari
2012. Det nya avtalet tecknades i samband med Vasttrafiks arsstimma den 27 maj
2011.
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Det praktiska arbetet med trafikavtal, planering, trafikinformation etc. bedrivs av
Vasttrafik som aktiebolag.

4. Bestammelser for Vasttrafiks verksamhet

Med utgangspunkt fran Vastra Gotalandsregionens uppdrag enligt dgardirektivet,
bolagspolicyn och det regionala trafikforsorjningsprogrammet styrs verksamheten
av bl.a. féljande dokument:
v" Arbetsordning for styrelsen
Instruktion for VD
Budget
Trafikplan
Verksamhetsplan
Hallbarhetspolicy
Finanspolicy
Policy for inkdp och upphandling
Etikpolicy
Policy for Sakerhet och Beredskap
Policy for investeringar
Spelregler som beslutas av VD tillsammans med Vasttrafiks ledningsgrupp
Dokumenthanteringsplanen

NN N N N N N N AN

<\

Dessutom ska de policydokument som regionfullméaktige antar, och déar det
uttryckligen framgar att bolagen omfattas, i tillampliga delar antas och tillampas
lika i bolaget som i regionen.

Vasttrafik AB har ocksa att forhalla sig till de olika styrdokument — planer,
policyer, strategier och program — som faststélls av Vasttrafiks styrelse eller
Vasttrafiks ledningsgrupp.

Eftersom Vasttrafik AB &gs av Vastra Gétalandsregionen ar Vastra
Gotalandsregionens arkivmyndighet (Regionarkivet) dven arkivmyndighet for
Vasttrafik AB. Av detta foljer att Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering i Vastra Gotalandsregionen ska tillampas av Vasttrafik AB.

Fragor om arkivbildning och arkivvard regleras framst i arkivlagen och i
Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering i Véstra
Gotalandsregionen. Av dessa framgar bl.a. att myndigheternas arkiv skall bevaras,
hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser rétten att ta del av allmanna
handlingar, behovet av information for réattsskipningen och forvaltningen samt
forskningens behov av information.
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Regionfullmaktige har faststallt regler for hur avgift ska tas ut da nagot av
regionens bolag lamnar ut kopior eller avskrifter av allménna handlingar.
Vaésttrafik foljer dessa rekommendationer.

Utover arkivlagen och Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering i Vastra Gétalandsregionen finns ett flertal lagar (med
tillhérande forordningar) med bestammelser som ror hanteringen av allménna
handlingar och arkiv
v" Aktiebolagslagen
Arbetsmiljélagen
Arbetstidslagen
Bokfoéringslagen
Dataskyddsférordningen (GDPR)
Kollektivtrafiklagen
Lag om offentlig anstéllning
Lagen om offentlig upphandling
Offentlighets- och sekretesslagen
Plan- och bygglagen
Tryckfrihetsforordningen
Yttrandefrihetsgrundlagen

NN N N N N N VR SR NEN
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Sambandet mellan Vasttrafiks arbetsuppgifter och
viktigare handlingar och arendeslag

Nedan beskrivs exempel pa handlingar som upprattas inom Vasttrafik AB, saval
fran styrande och stédjande verksamhet som karnverksamhet.

Se éven bilaga 1, IT-systemforteckning.

Verksamhetsomrade | Handlingstyp/-slag Vanligaste IT-
system

Styra, planera och folja Protokoll, tjansteskrivelser, ADA, Raindance,

upp motesanteckningar, maldokument, | Navet,

policydokument,
verksamhetsplaner, affarsplan,
arsredovisningar, spelregler,
revisioner
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Ge verksamhetsstod Anstallningshandlingar, Tidomat, Hogia,
personalhandlingar, ADA, Navet,
I6nehandlingar, LAS-handlingar, Raindance, Visma,
utvecklingsplaner, Tendsign,
anlaggningsregister, Servicenow
balansrékningar, bokslut,
lanehandlingar, deklarationer,
forsakringshandlingar,
upphandlingshandlingar, avtal,
diarium, arkivhandlingar, IT-
handlingar, fastighetshandlingar,
byggprojekthandlingar, nyhetsbrev,
reklamkampanijer,
miljoredovisningar,
Leverera Trafikplan, tidtabeller, Navet, TDS, TDB,
kollektivtrafikresor och fordonsomlopp, CRM,
tjanster trafikstorningshandlingar, Skolkortswebben,
biljetthandlingar, férmansintyg, App To Go, Ebba
skolkort
Utfora anropsstyrd trafik Kundtillstand, reglementen, Pluto, Solen, Planet
servicenivaer, beslut om
underentreprendrer, dispenser
Etablera samarbeten med | Trafikupphandlingar, trafikavtal, Tendsign, ADA
partners och intressenter
Utveckla framtida Detaljplaner, ADA
tjanstekoncept

6. Planering och styrning av arkivbildningen

Samtliga bevarande- och gallringsbeslut godkanns av Regionarkivet. Vasttrafiks
VD tillampar Arkivnamnden beslut efter styrelsens delegering (Dnr 1-766-18-23).
VD har tillampat en ny version av dokumenthanteringsplanen (bilaga 2).

Vasttrafik AB:s VD har den 24 maj 2017, pa delegation fran styrelsen, faststallt
Vasttrafiks klassificeringsstruktur som har tillampats efter beslutet. En
uppdatering har tillampats den 31 mars 2021 (Dnr 1-374-21, bilaga 3).

Spelregeln Allméanna handlingar och posthantering, senast uppdaterad 2023-01-
16, innehaller uppgifter om hur rutinerna ser ut internt pa Vasttrafik vid t.ex.
begaran om utldamnande av allmanna handlingar.
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7. Sokingangar till arkivet och bolagets
handlingsbestand

Vasttrafiks diarium samt dokumenthanteringsplan fungerar som sokvag till de
allménna handlingar som finns hos bolaget. Ocksa nedanstaende verktyg kan vara
till hjalp vid sékning av bolagets allménna handlingar:

v' Vaésttrafiks styrelses protokoll och féredragningslistor

v" Denna arkivbeskrivning som ger dvergripande information om
bolagets verksamhet, arkiv samt hur handlingar kan nas

v" Allménna handlingar som ingar i évriga verksamhetssystem kan sékas
med hjélp av de register som ingar i forteckning 6ver Vasttrafiks IT-
system (bilaga 1)

v Péarmar och annan systematisk férvaring for de handlingar som inte
diariefors t.ex. personalakterna.

v' Pa Vasttrafiks hemsida kan allménheten ta del av allméanna handlingar,
t.ex. arsredovisningen, malbilder, verksamhetsplan och
styrelseprotokoll

v’ Vaésttrafiks arkivforteckning

v Klassificeringsstrukturen

8. Bevarande och gallring

Allmanna handlingar far inte forstéras eller raderas savida det inte sker med stod
av gallringsbeslut eller enligt lag/forordning. Vésttrafik AB beslutar efter
godkannande av Regionarkivet om gallring av handlingar i sitt arkiv, vilket
framgar av den dokumenthanteringsplan som styrelsen sedan faststéller. Av
dokumenthanteringsplanen framgar bl.a. vilka handlingar som finns och om de
ska bevaras eller om de far gallras, och i sa fall vid vilken tidpunkt detta far ske
(gallringsfrist).

Styrelsen faststéller en arsuppdatering av dokumenthanteringsplanen for de
handlingstyper som har generella gallringsbeslut som galler for alla forvaltningar
och bolag inom regionen (bilaga 2). Dokumenthanteringsplan for dvriga
handlingstyper uppdateras efter varje gallringsbeslut fran Regionarkivet.

Vaésttrafiks styrelse har delegerat beslut om att faststélla Vasttrafiks
dokumenthanteringsplaner framover till VD.

9. Inskrénkningar i tillgangligheten genom sekretess

Vissa av Vasttrafiks handlingar omfattas av sekretess i enlighet med offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400).
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Sarskilt kan ndmnas:

19 kap. om sekretess i myndighets affarsverksamhet for uppgift om myndighetens
affars- eller driftsforhallanden, om det kan antas att ndgon som driver likartad
rérelse gynnas pa myndighetens bekostnad om uppgiften rojs. (Vasttrafiks
affarsverksamhet)

21 kap. om sekretess till skydd for uppgift om enskilds personliga forhallanden
oavsett i vilket sammanhang uppgiften férekommer,

25 kap. om sekretess till skydd for enskild i verksamhet som avser hélso- och
sjukvard, m.m.

29 kap 3 8§ om sekretess hos myndighet som handhar allman samfardsel for
uppgift som angar enskilds forbindelse med samfardselverksamheten om det inte
star klart att uppgiften kan rojas utan att den enskilde lider skada eller men
(resandehistorik)

31 kap om sekretess hos myndighet for uppgift om affars- eller driftforhallanden
for enskild som trétt i affarsforbindelse med myndigheten, om det av sérskild
anledning kan antas att den enskilde lider skada om uppgift rojs. (leverantors
affarsverksamhet)

10. Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa
anvanda hos bolaget for att ta del av allmanna
handlingar

I nulaget kan inte allméanheten erbjudas nagon IT-lésning for att sjalva séka och ta
del av upptagningar for automatiserad behandling som ar allménna och offentliga.

11. Uppgifter som bolaget regelbundet hamtar fran eller
[@&mnar till andra samt hur och néar detta sker

Detta sker inte inom Vasttrafik

12.Bolagets rétt till férsaljning av personuppgifter

Detta sker inte inom Vasttrafik

13. Arkiv som bolaget forvarar

Vasttrafik AB forvarar verksamhetens handlingar i mellanarkivet i Vanersborg,
men Vasttrafik forvarar dven en del handlingar i Regionens Hus i Skdvde samt en
del pa kontoret i Goteborg (t ex personalhandlingar). Det som tillkommit sedan
Vésttrafik bildades den 1 januari 1999 till och med 2011 har levererats till
regionarkivet, se punkt 14.

Oversikt 6ver lokaler dar Vasttrafiks arkivmaterial forvaras:
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Lokaler dar handlingar/arkiv forvaras

Handlingar som ror

Mellanarkivet i Vanersborg

Storsta delen av arkivet som ska bevaras.
T.ex. diarieforda handlingar,
upphandlingar, &ldre personalhandlingar,
trycksaker.

Dér forvaras daven ekonomihandlingar
som ska gallras.

Brandskap, Forrad och arkivlokal
Regionens hus Skdvde (Huvudkontoret)

Ekonomihandlingar fran 2020 och
framat, diariehandlingar fran 2020 och
framat och avtal frdn 2017 och framat
samt handlingar som behdvs for det
dagliga arbetet.

Brandskap,
Goteborgskontor

Personalhandlingar
Styrelsehandlingar

14. Arkiv som overlamnats till arkivmyndighet eller

annan myndighet

Arkivhandlingar som har 6verlamnats till regionarkivet ar:

v’ Vasttrafiks gamla betalsystem som var i drift under perioden 2000-01-01—

2009-08-01

v' Tva leveranser i samband med att arkivet i Falkenberg, Arkivsupport
100% upphorde. Forst levererades arkivmaterial som var fortecknat och
arkiverat i arkivboxar av Arkivsupport 100% direkt fran Falkenberg till
regionarkivet i Vanersborg i november 2016, enligt 6versanda
arkivforteckningar. Darefter levererades enligt arkivforteckningar i dnr 1-
1100-16, 60 arkivboxar innehallande material fran Vasttag AB, GLAB,
Goteborgs och Bohus trafik AB, Skaraborgs Lans Trafik AB, Alvsborgs
Lans Trafik AB, Goteborgs Ansvarsomrade AB, Fyrbodals
Ansvarsomrade AB, Sjuharads Ansvarsomrade AB, Skaraborgs
Ansvarsomrade AB samt Vasttrafik AB. Dessa handlingar levererades
forst fran Falkenberg till Skévde, for gallring och forteckning, och
levererades sedan fran Skovde till regionarkivet i september 2017.
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v Samtidigt med leveransen fran Skévde, dnr 1-1100-16, skickades
diariehandlingar for aren 2005-2011. Vasttrafik blev helagt av Vastra
Gotalandsregionen fran ar 2012,

15. Arkivverksamhetens organisation och ansvar

Som arkivansvarig pa Vasttrafik gentemot styrelsen har ekonomidirektor Sara
Frank utsetts, for 6vrigt har Cristina Jonsson, Teamledare for Team
dokumentadministration, utsetts som arkivansvarig.

Arkivredogorare for allménna administrativa handlingar &r bolagets
informationscontroller enligt féljande:

Informationscontroller Enhet

Cristina Jonsson VD
Séakerhet
HR

Liezl Larsson Utveckling
Ekonomi

Affarsenheten Buss,

Anrop och Bat
Helena Englund Forsaljning/Marknad

IT

Leverans

Affarenheten Tag

och Sparvagn

Arkivansvarigs arbetsuppgifter och ansvar:

1. Ha kdnnedom om géllande arkivforfattningar samt se till att foreskrifter och
riktlinjer om arkiv- och informationshantering tillimpas inom myndigheten och
att information i arkivfragor sprids till berérda befattningshavare.

2. Verka for att bygga upp och uppréatthalla arkivorganisationen sa att samtliga
allménna handlingar hanteras enligt regelverket (dven de elektroniska) och att
handlingarna registreras, ordnas och forvaras pa ett enhetligt och strukturerat satt
och att det finns sokingangar till handlingarna.

3. Bevaka att arkivfragor beaktas i budgetarbete och 6vrigt planeringsarbete samt
vid organisationsférandringar sa att resurser avsatts for arkiv- och
dokumenthantering.

4. Ha ett samordningsansvar for myndighetens interna arkiv- och
dokumenthanteringsrutiner dar samrad med arkivredogdrare ingar.
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5. Ansvara for att foljande dokument finns och &r uppdaterade:

» klassificeringsstruktur

* dokumenthanteringsplan

* bevarande- och gallringsbeslut och tillampningsbeslut

» arkivbeskrivning och beskrivning av allmidnna handlingar samt

arkivforteckning

» forteckning dver IT-system/IT-l6sningar som innehaller allmanna

handlingar

* plan for bevarande av elektroniska handlingar
6. | forsta hand svara for kontakterna mellan namnd/styrelse, personal och
Regionarkivet och se till att information i arkiv- och informationshanteringsfragor
(aven interna) nar myndighetens personal pa alla nivaer.
7. Ansvara for formella framstéllningar till Regionarkivet om till exempel
gallring, inspektion av arkivlokaler och leveranser.
8. Samrada med och halla Regionarkivet underrattat om sadana forandringar av
organisation, verksamhet och informationshantering som kan paverka
arkivbildningen.
9. Medverka vid Regionarkivets inspektioner och redogéra for myndighetens
hantering av allménna handlingar och arkiv.
10. Bevaka att géallande bestimmelser om skrivmaterial foljs och att nybyggnad,
ombyggnad, forhyrning och byte av arkivlokaler gors enligt géallande
bestammelser om arkivlokaler och att arkivhandlingar forvaras sa att de ar
skyddade mot fukt, brand och annan forstorelse samt obehorig atkomst.

Arkivredogorares arbetsuppgifter och ansvar:

1. Ha sarskilda kunskaper om bestdmmelser som ror det egna
verksamhetsomradets hantering av allmanna handlingar och arkiv och internt
lamna rad och anvisningar i arkivfragor (alternativt hanvisa fragorna vidare till
arkivansvarig).

2. Vara det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens kontaktperson gentemot
arkivansvarig.

3. Ordna, inventera och forteckna arkiv och se till att den egna enhetens
handlingar tas tillvara och arkivl&dggs och att pappershandlingar som ska bevaras
laggs i arkivboxar och forses med anteckning om innehallet.

4. Svara for det egna verksamhetsomradets leveranser till myndighetens
arkivlokaler (nararkiv eller centralarkiv)

5. Tillsammans med arkivansvarig medverka i arbetet med att ta fram och/eller
revidera forvaltningens gallringsbeslut och dokumenthanteringsplan med mera.
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6. Se till att arkivbildningen inom det egna verksamhetsomradet sker enligt
beslutad dokumenthanteringsplan och (i samrad med arkivansvarig) fortlépande
verkstélla beslutad gallring.

7. | samrad med arkivansvarig forbereda och ansvara for det praktiska vid
leverans av handlingar till Regionarkivet.

8. Tillsammans med arkivansvarig medverka vid planering och projektering av
ny- och ombyggnad av arkivlokaler.

9. Ansvara for och skota utlan av de handlingarna som forts till myndighetens
arkivlokal och i évrigt tillhandahalla information i arkivet i enlighet med
offentlighetsprincipen samt att se till att endast behérig personal har tilltrade till
arkivlokalen.

10. 1 6vrigt bitrada arkivansvarig och svara for den praktiska arkivvarden.

16.Vem hos myndigheten som kan lamna narmare
upplysningar om myndighetens allmanna handlingar,
deras anvandning och sokmajligheter

Team Dokumentadministration, som &r placerat i Skdvde, kan ldmna narmare
upplysningar om bolagets allmanna handlingar.

For att komma i kontakt med Team Dokumentadministration sa ringer man vaxeln
010-434 52 00 eller mejlar till registratorvtm@vasttrafik.se

Bilagor

Bilaga 1 IT-systemforteckning

Bilaga 2 Dokumenthanteringsplan

Bilaga 3 Klassificeringsstrukturen

Bilaga 4 Process for allman kollektivtrafik
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Bilaga 1: IT-systemlista 2023

Name
2c8

Active directory (AD)

Administrera Diarie och Avtal - ADA

Adressregistret Inform
Artvise Kundtjanst

Azure Data Lake Storage

Bestallningswebben (under avveckling)
Bl (Leveranskvalitet)

Bilbo
BizWizard
Boka resa (anropstyrd)

Citrix

CRM
Darwin BI

Digital Forsaljningsplattform (DFP)
Dirigo

Discoman

EBBA
E-handelsplattform



EKW-Elevresewebben (Avvecklat)
Episerver Find

Exchange 2010

Exchange 2016

FAIR

Fakturaportalen - Visma Invoice Manager

Flex
Foretagsportalen

GEO

GEORG

GeoServer

Grade Learning Management System (LUVIT)

GranskaPlaneradTrafik (GRETA)

GRUS

Hogia Lon+

Hogia PA
Hallplatsforandringsverktyg

iBus
IdP
Integrationsplattform



ITS4Mobility

Jira Storning

Kartsidan
Kontrollsystem (CTRL)

Kundrakning (KRS)

Kalle (Handhallen Enhet)
Landlord (fastighetssystem) (Véastfastigheter ?)

Larmhantering - DLS (Vastfastigheter ?)

Linjeregistret

Maskinell visering

Maximo

Milestone Kameradvervakning

Mitt konto



Mobil Felanmalan (under avveckling)
MOVEit Transfer (DMZ)
MultiQ

NIF (Neutral intdktsférdelning)

Nilex (Under Avveckling)

Nim3

0365

Open street map

Open street map (Under Avveckling)
Partnerportal

Planet P5

Planet P6

Pluto
Power BI

Pris- och Sortimentsmaster (PoSM)

Produktionsberdkning



PubTrans Base

QlikView (under avveckling)

Qlikview Anropsstyrd Trafik

Qlikview KIC-Handlaggning

Qlikview KIC-Kundsynpunkter

Quinyx schemalaggning
Raindance

Ratten

REBUS
Remix
ReqTest



Reseplanerare
ServiceNow
SharePoint
Simployer
Skolportalen
Slack

Smart pendelparkering
Solen

Sparx EA Arkitekturbibliotek

Talradio Rakel

Taxi GPS

Teams

Techpay (under avveckling)

Telefonboken

Telefonivaxel (CISCO)

Tidomat



TNU Incidentvaxel (Under avveckling)

TNU Webb (Under avveckling)
ToGo
Tove Trafikomlaggning (Filemaker)

Trafikfoérandringverktyget
Triona
Triona (Komponent i RP)

TG

TVM1
Unison

Wanda

Vasttrafik.se
Webbpubliceringsplattform EPI
WebPort (Vastfastigheter?)
webSolen

Vision 80/20



VIX/MASS
VMware

VT Mobile web

XDB Fordonsdatabas



Notes

2c8 (2conciliate Business Solutions AB), System for att modellera processer pa Vasttrafik ,

Katalog for konton for med Vasttrafiks medarbetare, konsulter, leverantorer och partners. Innehaller dven
behorighets- och atkomstgrupper.fér atkomst till system och servrar.

Enligt tryckfrihetsforordningen maste offentliga verksamheter diariefora allmanna handlingar. Hos
Vasttrafik heter diariesystemet ADA som star for Administrera Diarie och Avtal Registrering av allmanna
handlingar. Uppfoljning av diariedrenden sa att de blir besvarade Uppf6ljning av avtal, options
pakallande, uppsagning, pa borja upphandling Anvandningsomraden Registering, Uppfoljning,
Diarieforing, bevakning

Alla Vasttrafiks distributioner sker via Inform, tex. Stralkastaren, Vasttrafik informerar, styrelsehandlingar
m.m Adresser till Vasttrafiks forare, trafikbolag, kommunkontakter, styrelsen och andra samarbetspartner
registreras i Inform. (Tidigare Vasttrafik personalregistrer och med koppling till AD: registreras i Inform.
Konsulter med koppling till AD: registreras i Inform.) Anvandningsomraden Adresshantering,
distributioner, kontaktregister

Kundarendehanteringssystem som anvands av KIC (2:a linjen) och Samres (1:a linjen).
Anvandningsomraden Har registreras alla Fragor, Synpunkter och Reklamationer fran vara kunder. Dessa
arenden kan inkomma via telefon, brev, mejl eller fran hemsidan.

ADLS utgor karnteknologin i Vasttrafiks nya datalager som byggs upp for att tiligodose behovet att forse
verksamheten med relevant, aktuellt och validerat analys- och beslutsunderlag.

For bestéllning av VIX Forbrukingsmaterial (sdasom t ex pappersrullar och kortfickor samt initierade (men ej
produktladdade) VIX-kort) for trafikentreprendrer och forsaljningsombud ~ Anmarkning: Del av VTK-
system, bestéallningswebben i detta ansenede syftar bara webinterface.

Plattformar/system for analys och uppféljning (QlicView, darvin, PowerBlI ...)

Bilbo ar ett system som anvands av Kundtjanst for att soka upp information om t ex kop, biljetter,
utlaningar samt dven kunder och kundens palanbok i ToGo. Datakéllorna ar DFP och ToGo. Bilbo anvand
ocksa for att utféora kommandon som t ex Kvittobegéaran, kreditering/makulering och utloggning av kund
fran ToGo-app.

Utskicksmotor fér mail/sms

App for bokning av fardtjanstresor.

Digital arbetsplatslosning, som later anstéllda och partners, fa tillgang till Vasttrafiks applikationer och data,
i en central plattform

Kundrelationssystem (MS dynamics)

Datalager och bearbetning av data for underlag till Manadsrapporten. Under avveckling.

DFP &r en huvudkomponent i Vasttrafiks biljettdomén. Systemet &dr egentuvecklat system och innehaller bl
a féljande funktioner:  Utstallande av biljetter Hantering av betalning Utstallande och inlsen av
Vardekoder Hantering av Kassa

Gateallokering och Skyltsystem som anvanda i resecentrum

Dataforsorjningssystemet, DFS anvands for administrering av alla iTID-enheter(fordonsdatorer) anslutna till
systemet. Anvandningsomraden Realtidsskyltar

Beskrivning EBBA ar en Sharepoint-applikation med arbetsfléde for granskning och godkdannande av
tidtabeller och hallplatsanslag. Godkéanda tidtabeller och hallplatsanslag kan mha Ebba enkelt skickas for
sattning innan tryck och publiceras pa Vasttrafiks hemsida. Anvandningsomraden Ebba anvands for
kvalite;tsakring av tidtabeller och hallplatsanslag via en gransknings och godkdnnandeprocess innan
publicering och tryck

Plattform for att hantera ordrar for att producera kort for foretag och skolaportalen.



Elevresewebben ar en tjanst dar skolorna bestaller kort att anvandas for skolresor. Kortet galler for
elevgrupper, under ledning av en eller flera vuxna i hela Vastra Gotalandsregionen. Anvandningsomraden:
Kortet galler alla tag-, buss-, sparvagns- och farjelinjer inom Vastra Gotalandsregionen, under lagtrafik.
Skolorna anvadnder kortet for att aka kollektivt till tex. kulturaktiviteter och studiebesok. Resan ska
foranmalas minst tre arbetsdagar i forvag och betalas i efterhand via faktura.

System for att tillhandahalla sokfunktion i vara webbsystem som bygger pa EPl-server. Hemsidan,
Partnerportalen...

Epostsystem

Epostsystem

Fullstéandiga Affarstransaktioner | Raindance Forsystem Ekonomi. Konterar och skapar bokféringsunderlag
till NIF och Raindance.

Fakturaportalen Anvandningsomraden Elektronisk lagring, kontering, godkdannande och attestering av
leverantoérsfakturor.

System inom Anropsstyrd trafik for att hantera flexlinjer. Anvandningsomraden Anvands ocksa av
Fardtjansten Goteborg for att pa Vasttrafiks uppdrag drifta flexlinjerna i Lerum och Uddevalla. Samma
system(annan installation-hos GF) anvands av Fardtjansten Goteborg for 6vriga flexlinjer.

System som hanterar forsaljningstjanster for organisationskunder (féretag, kommuner)

System inom Anropsstyrd trafik for att hantera Geografidata, tex. adresser. Anvandningsomraden System
inom Anropsstyrd trafik for att hantera Geografidata, tex. adresser. | projektet GAR (Gemensamt
Adressregister) kommer GEORG att vara master for adresser. De kommer att kopieras/skickas till GEO (for
att Planetsystemen) kraver GEO.

Beskrivning Spatial databas for lagring av koordinatsatt geografisk data sa som hallplatsomraden,
hallplatslagen, tillganglighet pa hallplatslagen, kormonster, kdrvagslankar, ganglankar, pendelparkeringar,
tariffhallplatser, vaxlar, slingor, granspunkter, point of interest, publik linjestrackning.
Anvandningsomraden Lagrar koordinatsatt geografisk data.

System inom Team Geografi for att dela, bearbeta och redigera geospatial data GeoServer producerar
information via minst dessa standardprotokoll KML, GML, Shapefile, GeoRSS, PDF, GeolSON, JPEG, GIF,
SVG, PNG Geoserver kan konsumera information fran féljande datakallor: PostGIS, Oracle Spatial,
ArcSDE, DB2, MySQL, MongoDB, Apache Solr, Shapefiles, GeoTIFF, GTOP0O30, ECW, MrSID, JPEG2000
Learning Management System: HR-system for hantering av utbildningar och medarbetsarsamtal.
Leverantor: LUVIT Under inférande.

Applikationen Granska Planerad Trafik (GRETA) utvecklades for att det lange saknats ett verktyg for
trafikforetagen samt interna anvandare pa Vasttrafik att granska den faktiskt inldsta och planerade trafiken
i trafikdatabasen. | samband med att fler trafikforetag boérjar direktimportera sin planerade trafik blev det
ocksa extra angeldget da man pa Vasttrafik heller inte kan titta pa den trafiken, ens innan inldsningen, i
planeringsverktyget Rebus.

System inom Anropsstyrd trafik for att hantera Gemensamma Rutiner Underhall och Sékerhet.
Anvandningsomraden System inom Anropsstyrd trafik for att hantera Gemensamma Rutiner Underhall och
Sakerhet.

Lonesystem Anvandningsomraden I6ner

Personalregister som aven omfattar register 6ver konsulter

Applikation som ar byggd pa Sharpoint for att hanterar forandringar kopplat till hallplatser

Skyltsystem som via Teracom pa FM-bandet skickar realtids- och stérningsinformation till
skyltar.Information till skyltsystem fran ITS4M.Envagskommunikation, dvs. ingen info tillbaka om hur
skylten mar Anvandningsomraden Realtidsskyltar

System for att hantera identifiering och behdrighetskontroll.

Flertal system for integration (Mule, ActiveMQ, MovelT, WSo02)



Realtidssystem med funktionalitet for trafikledning, trafikuppféljning och berdkning av realtid samt
stérningsinformation. Anvandningsomraden Uppfdljning, Trafikledning och information till kund.
Samverkanscentralens drendesystem for bestallning av ersattningstrafik for tag  Fore detta : System:
Samverkanscentral fas 2 Jira Fore detta : Bestlira

Kartsidan ar ett verktyg som ger alla anvdndare inom Vasttrafik mojlighet att se och séka pa vara
geografiobjekt. Anvandningsomraden Med hjalp av Kartsidan kan man soka fram placering och
information om hallplatslagen, hallplatser, linjer, adresser, point of interest, planetomraden, taxezoner och
kommuner. Det gar ocksa att rita, mata, exportera data, spara bilder och visa koordinater i olika
koordinatsystem. Kartsidan &dr nu baserad pa HAJK, som &r ett Open Source projekt

Overvaka och uppticka transaktionsdifferneser inom VTK, VIX, Dibs med flera

Kundrakningssystem vilket bestar av censorer monterade i fordon i syfte att samla in data och backenddel
som lagrar data, bearbetar och berdknar data for att ge underlag for belaggning pa turer.

System for forsaljning och validering pa tag, farja och terminalvardar, samt Biljettkontroll. Bestar av en app
samt en Android-telefon. Leverantoér: Optidev.

Fastighetssystem, hyresavier mm

System som hanterar pa- och avlarmning av fastigheter och lokaler. Eventuellt flyttat till Vastfastigheter.

Beskrivning Kontaktinformation till trafikforetag med mera som primaért dr uppdelat linje for linje. Anvands
av KIC for att na trafikledningar, av hemsidan for hittegods/gruppanmalan. Dessutom &r databasen master
for linjefarger. Anvandningsomraden Hittegods och foranmalan gruppresor pa hemsidan.
Kontaktuppgifter till entreprendérer rérande trafikledning, depaer, skadeanmalan med mera.. Uppgift om
ansvariga pa VT for respektive linje. Linjefarger.

Maskinell Viserings-systemet (MV) har som uppgift att validera optiska Aztezbiljetter byggda pa BoB-
standarden. MV-utrustning sitter monterat i bussar och bestar av en Lasare och en Forardisplay. Systemet
ar upphandlat av Access IS och Kirei.

Underhallssystem med anlaggningsregister. Innehaller utrustningsplatser, utrustning och arbetsordrar for
trafiknara utrustning i och pa fordon och hallplatser, i Vasttrafiks butiker, Resecentrum och hos
forsaljningsombud.

Servermjukvara for kameradvervakning Systemet ar kopplat till IP-kameror som finns i hela regionen.
System for registrerade kunder att komma at information om deras anvandarkonto, medgivandeantering
samt registrera vasttrafikkort pa sin anvandare. Funktioner finns for att sparra och ersatta ett kort samt se
kophistorik pa kort.



Mobilt granssnitt for att skapa felanmalan i Nilex databasen. Inmatningshjalp med utrustningsplatser och
redan registrerade drenden pa aktuell plats. Anvandningsomraden For personal som arbetar for Vasttrafik
Webb-applikationer ~Webb-applikation Mobil felanmalan. Driftas i Azure (utvecklas av VT) Web-
applikation Felvéxel inne pa Vasttrafik som fordelar inkomna drenden (utvecklas av VT) Driftas pa VT server.
Schemalagd applikationer - Upload config Schemalagd applikation som uppdaterar fordon och
konfiguration i web-applikation i molnet (utvecklas av VT) Schemalagd applikation som uppdaterar
hallplatser i web-applikation molnet (utvecklas av VT) Schemalagd applikation som skickar incidenter
skapade i Nilex till web-applikation i molnet (utvecklas av VT) Schemalagd applikation som skickar
feedback till web-applikation molnet. Stanger drenden o.s.v. (utvecklas av VT) Schemalagd applikationer -
Download sms och felanmalningar Schemalagd applikation som hamtar nya felanmalningar fran molnet
till felvaxel 1 gang per minut (utvecklas av VT) Schemalagd applikation som hamtar mail skapade med sms
och skickar till felvdaxel 1 gang per minut (utvecklas av VT) Schemalagd applikation som hamtar larm fran
Consats system ITS4 Mobility och skickar till felvaxel 1 gang per timma. Skapar arende for aktivt larm efter
en viss tidsperiod. (utvecklas av VT) Schemalagd applikation som hamtarlarm fran Axentias system IBUS
och skickar till felvaxel 1 gang per timma. Skapar arende for aktivt larm efter en viss tidsperiod. (utvecklas
av VT) Databaser SQl-databas mobil felanmélan i Azure (utvecklas av VT) SQlL-databas mobil
felanmalan pa Vasttrafik (utvecklas av VT)

Integrationssystem av filer (filflytt)

Digital signage system pa Tag. Pilotsystem som behdver avvecklas.

Intdktsfordelningssystem Anvandningsomraden Periodiserar biljettintakter och férdelar resor och intakter
pa linjeniva manadsvis.

Arendehantering, utrustningshantering, inventarieregister. Flertalet integrationer mot Nilex DB, bade
indata och utdata sa som FRIDA, APIplattform-CIS, VTmobile, TNUweb m.fl. Anvdndningsomraden
Arendehantering for IT eneheten samt férvaltningsgrupper och avdelningar.

Vasttrafik AB anvander sig av Nim3 som passersystem for alla resecentrum (RC) och kontorslokaler.
Anvandningsomraden Systemet anvands av forare for att docka bussar, férares pausrum, slappa in
personal till VT:s kontor, passerkontrollera entreprenérer osv. Skulle det nyckelfria lassystemet sluta
fungera berdrs manga bade inom och utanfor Vasttrafik.

Plattform for Microsofts produkter i tidigare officepaketet - Word, Excel, Onenote, Powerpoint, Teams.
Lagring av dokument i molntjanst OneDrive.

Ny miljé , med ny hantering av kart-tiles. Anvdands som bakgrundskarta till ett flertal interna system
Hantering av kart-tiles. Anvdands som bakgrundskarta till ett flertal interna system

System for att kommunicera och informera partners.

Planeringssystem inom Anropsstyrd trafik. Anvandningsomraden Planeringssystem inom Anropsstyrd
trafik.

Planeringssystem inom Anropsstyrd trafik. Anvandningsomraden Planeringssystem inom Anropsstyrd
trafik.

Ekonomi -och efterberbetningssystem inom Anropsstyrd trafik. Anvdandningsomraden Ekonomi -och
efterberbetningssystem inom Anropsstyrd trafik.

Verktyg for att visualisera och analysera data.

PoSM ér ett egenutvecklat system som ar Vasttrafiks centrala kélla for biljettsortimentet. Baserat pa
sortimentet gér PoSM biljettforslag och prisberakningar.

System hos Team TDB for att generera Produktionsberdkning pa Avtal och Linjer. Det innehaller en
websida for anvandare och ett API for integration av andra system



Trafikdatabas for planerad trafik och geografi. Pubtrans fods med data fran planeringsverktyg och
geografidatabas Georg. Pubtrans innehaller Vasttrafiks trafik enligt avtal for buss, sparvagn, tag, och bat
samt viss angrdnsande lanstrafik och taglinjer. Anvandningsomraden Utdata fran trafikdatabasen
anvands av ett flertal system hos Vasttrafik sa som realtidsystem, biljettsystem, skyltsystem,
reseplaneringssystem, kundarendehanteringssystem, fordonssystem, ekonomisystem.

Analys- och uppféljningsverktyg och plattform. Anvandningsomraden For att skapa mojligheter till
uppfoljning, statistik och analys av affarsdata som kan fungera som beslutsstod i syfte att kontrollera och
styra verksamheten i ratt riktning.

Qlikview for Kundsynpunkter presenterar kundernas fragor, synpunkter och reklamationer. Kallan for
Qlikview ar kundarendesystemen Boomerang och Artvise kundtjanst. | Qlikview kan en mangd olika urval
goras, t ex sa kan urval goras pa linje, trafikforetag, typ av drende eller for vald kategori. Urval kan goras for
onskad tidsperiod och rapparter kan skapas som PDF:er eller exporteras till Excel. finns pa server198 for
interna anvandare och server 473 for externa anvandare. Anvandningsomraden Anvands internt pa
Vasttrafik och externt av trafikféretagen for att folja upp kundarenden registrerade i kundarendesystemen
Artvise och Boomerang. Fr o m maj 2014 registreras kundarenden i Artvise och fore det i Boomerang.

Applikationen innehaller information om kunddrenden med fokus pa intern uppféljning. Mangd drenden av
olika typer, tider for handlaggning, svarstider fér handlaggning och pa remissvar fran verksamhet och
trafikforetag. Finns pa server198. Anvandningsomraden Applikationen anvands for att folja upp
hanteringen av kundédrenden. Den anvands av ansvariga pa KIC samt hos Samres. | applikationen
presenteras gallande status fér inkomna och pagaende drenden, handlaggningstider for avslutade drenden,
fordelning och antal av olika drendetyper, svarstider mot kund, hur mal uppnas kopplat mot kund, hur
svarstider pa t ex remisser uppfylls fran verksamhet och trafikféretag mm.

Qlikview for Kundsynpunkter presenterar kundernas fragor, synpunkter och reklamationer. Kallan for
Qlikview ar kundarendesystemen Boomerang och Artvise kundtjanst. | Qlikview kan en mangd olika urval
goras, t ex sa kan urval goras pa linje, trafikforetag, typ av drende eller for vald kategori. Urval kan goras for
onskad tidsperiod och rapparter kan skapas som PDF:er eller exporteras till Excel. finns pa server198 for
interna anvandare och server 473 for externa anvandare. Anvandningsomraden Anvands internt pa
Vasttrafik och externt av trafikféretagen for att folja upp kundarenden registrerade i kundarendesystemen
Artvise och Boomerang. Fr o m maj 2014 registreras kundarenden i Artvise och fore det i Boomerang.
Schemasystem, Quinyx Worforce Management, som ersatt Teleopti. Systemet togs i drift 141101.
Anvandningsomraden Schemasystem som anvands for schemaldggning av personal pa KIC 2:a linjen och
Stoérningshantering (tidigare Stérning och Samverkancentral).

Ekonomisystem Anvandningsomraden Ekonoisk redovisning och uppfoljning

Backend system och bestallningsportal for app Boka resa. Webbsidebestéllning for de som inte har tillgang
till app. Ar avsett for bestallning av Fardtjanst (tillstandsprévad), men medger att se pa andra bokade resor
for anvandaren.

REBUS ér ett verktyg som anvéands for planering och inldsning av planerad trafikdata till PubTrans.
Anvandningsomraden Inlasning av planerad trafikdata (tidtabeller och fordonsomlopp) utférs
huvudsakligen av de trafikforetag som utfor trafiken. Vasttrafiks trafikplanerare administrerar REBUS,
lagger bland annat upp nya tidtabellsperioder samt laser dven de in trafikdata till Pubtrans.
Trafikforetagens trafikplanerare har atkomst till REBUS via Vasttrafiks portal.

Under utvardering under 2019. Anvands for visualisering av trafik.

Verktyg for att beskriva och dokumentera krav och tester



Anvands for att exponera Vasttrafiks resmojligheter mot allmanheten. Planera, kép och bevaka resa. Finns
som webbtjdnst, appar och API. Anvandningsomraden Reseplanering, forsaljning av biljetter Innefattar
bade app, webb samt skraddarsydda l6sningar som Resrutten och CCMS.

Plattform och granssnitt for arendehantering i processorienterade arbetsfloden.

Samarbetsplattform fér informationsdelning och kommunikition.

Onboardingsystem for nyanstallda , inbegriper aven fadderfunktion och uppféljning

Webbtjanst for skolor fér att hantera bestallningar, for skolkort och biljetter.

Webbaserat kommunikationsverktyg.

Smart Pendelparkering tillhandahaller en publik REST-tjanst (SPP v3) via https://developer.vasttrafik.se.
URL https://api.vasttrafik.se/spp/v3

Tillstdnd och anvandare (kunder) inom AT

System for Vasttrafiks Arkitekturbibliotek Bestar av komponenterna, Sparx EA, ProCloudServer

Rakel — Radiokommunikation for effektiv ledning Rakel ar ett nationellt Tetrabaserat
radiokommunikations- system i Sverige for ledning och samverkan mellan organisationer som arbetar med
allméan ordning, sdkerhet och halsa. Myndigheten for samhallsskydd och beredskap (MSB) ar huvudman.
Anvandningsomraden Krisledning, trafikledning, samverkan, stérninghantering, ledsagning, larm

System hos Anropsstyrd Trafik for att ta in och berarbeta GPS positioner fér fordon som utfér anropsstyrda
resor. Strikt regelverk rader for exponering av positioner fran detta system da det kan avse indirekt
personuppgift Exponering kopplas till resendrens egen resa, ej andra resenarer eller tomkérningar av
fordonet.

Kommunikations- och sambarbetsplattform. Microsoft produkt. Ger méjlighet till chatt, lagra och dela
dokument, videomo&ten och videosamtal, inspelning av videomoten.

Techpay ar en barbar enhet for forsaljning av enkelbiljett samt visering av VT-kort framst vid
ombordférsaljning pa tag och bat. Systemet bestar av tva delar. En handenhet och ett administrativt
backoffice verktyg. Backoffice verktyget kallas fér TMS — techpay management system och anvands for
redovisning och administration. Handenheten anvands for forsaljning av pappersbiljetter och visera
elektroniska biljetter pa kort.

Databas for att koppla anropsnummer till mobilradiostationer till fordon, trafikledningar och depaer.
Anvandningsomraden Krisledning, trafikledning, samverkan, stérninghantering, ledsagning, larm.

Grundfunktion i telefonisystemet. Dubblerad hard och mjukvara som styr uppkopping av telefonisamtal
och potentiellt dven andra kommunikationsmedier. Anvandningsomraden Kontorstelefoni: Samtliga
anknytningar fasta och MEX samt funktioner KIC: Kopplar upp samtal till agenter som ContactCenter styr.
BestallningsCentralen Anrop: IVR-menyer i CCBridge kopplar vidare samtal till extern

Internt system for tidsredovisning for anstallda, och projektidsredovisning for konsulter
Anvandningsomraden Redovisa arbetstid



Hanterar inkommande felanmaélningar fran sms eller mobil felanmaélan. Skickar vidare till Nllex via TNU API.
Forvaltas av SWECO pa uppdrag av TNU. Utvecklat av Mikael Broms. Anvander en intern databas MobFela
for lagring av utrustningsplatser, fordon osv. TNU Komponenter Webb-applikationer =~ Webb-applikation
Mobil felanmaélan. Driftas i Azure (utvecklas av VT) Web-applikation Felvéxel inne pa Vasttrafik som
fordelar inkomna drenden (utvecklas av VT) Driftas pa VT server. Schemalagd applikationer - Upload
config  Schemalagd applikation som uppdaterar fordon och konfiguration i web-applikation i molnet
(utvecklas av VT) Schemalagd applikation som uppdaterar hallplatser i web-applikation molnet (utvecklas
av VT) Schemalagd applikation som skickar incidenter skapade i Nilex till web-applikation i molnet
(utvecklas av VT) Schemalagd applikation som skickar feedback till web-applikation molnet. Stanger
drenden o.s.v. (utvecklas av VT) Schemalagd applikationer - Download sms och felanmalningar
Schemalagd applikation som hdmtar nya felanmalningar fran molnet till felvaxel 1 gang per minut
(utvecklas av VT) Schemalagd applikation som hamtar mail skapade med sms och skickar till felvaxel 1
gang per minut (utvecklas av VT) Schemalagd applikation som hamtar larm fran Consats system ITS4
Mobility och skickar till felvaxel 1 gdng per timma. Skapar drende for aktivt larm efter en viss tidsperiod.
(utvecklas av VT) Schemalagd applikation som hamtarlarm fran Axentias system IBUS och skickar till
felvaxel 1 gang per timma. Skapar drende for aktivt larm efter en viss tidsperiod. (utvecklas av VT)
Databaser SQL-databas mobil felanmalan i Azure (utvecklas av VT) SQl-databas mobil felanmalan pa
Vasttrafik (utvecklas av VT)

Web-applikationer ~Web-applikation granssnitt mot Nilex for (utvecklas av VT) - Trafikforetag -
Serviceleverantorer - Forvaltning av realtidsskyltar - Tekniska forvaltare Schemalagda applikationer
Schemalagd applikation som skickar avvikelserapport pa hur fordon ar bestyckade med utrustning i
forhallande till avtal och om utrustningen ar i funktion Schemalagd applikation som med jamna mellanrum
laddar cachminnet i TNU for att 6ka prestandan i TNU-web ~ Webb Gransnsitt mot Nilex databas for
arendehantering och utrustningshantering. Uppf6ljning av autoinventering. Anvandningsomraden
Trafikforetag drende och utrustningshantering. Tekniska forvaltare, artikellista och mottagarregister
TNUadministration import och nyregistrering av artiklar

Vasttrafik app for fFérsaljning av biljett och periodkort samt reseplanering.

Trafikomlaggningsverktyg som ar en applikation byggt pa Filemaker.

sharepoint applikation som hanterar drendefléde for att planera trafikférandringar tillsammans med
trafikbolagen.

Ny miljo for berdkning av korvagslankar inom Geografi.

Ruttmotor. Anvands for Reseplanerare och trafiken.nu

Tidtabellsgenerator Bestar av TOM och TPS Anvénds av koordinator trafikdata for att generera tidtabeller.

TVM ar forsaljningsautomater for sjalvbetjaning som saljer enkelresa pa pappersbiljett. Dessa automater
finns pa sparvagnar och Alvsnabben-b3tar i Géteborg och man betalar med bankkort.
System for att hantera passerkort och larm (passer och inbrott)

Administrationsverktyg i backoffice for fordonsgateway med majllighet att hantera konfiguration,
mjukvarudistribution samt évervakning av enheterna (gateway) monterade i fordon.

Vasttrafks publika informationswebb mot vara resenérer.

Webbpubliceringsplattform byggt pa .NET

System for fastighetsforvaltning.  Flyttat till Vastfastigheter?

Handlaggningssystem inom Anropsstyrd trafik.

Telefoni- , hdanvisning-, anknytning- och vaxelsystem



VIX ar leverantor av detta kortbaserade biljettsystem. Systemet Inkluderar fordonsutrustning med
kortldsare och férarenhet och dven siljutrustning hos Vasttrafikbutiker och aterférsaljare. Aven biljetter pa
papper kan stallas ut. Anvandningsomraden Forsaljning av resenarskort (Vasttrafikkort) Verifiering av
fardbevis vid resa (buss, sparvagn, farja, tag) Insamling av transaktionsdata for rese- och ekonomisk
uppfoljning

Plattform for att hantera virtuella server miljoer

Mobil web-applikation  Angular-applikation. Driftas pa publik VT-server i DMZ. REST-APl  Driftas pa
publik VT-server i DMZ. Mobil applikation med koppling till Nilex DB. Anvands pa Opticon H21)
Anvindningsomraden Arendehantering TNU Utrustningshantering TNU Varje enhet innehaller stor del av
data fran Nilexdatabasen for att kunna fungera offline.

XDB ar Vasttrafiks fordonsdatabas som kopplar ihop Id:n fér utrustning i fordon (XID-enhet) med specifika
fordon hamtade fran Frida.
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VO Punkt- (Verksamhetsomrade/E [Handlingstyp Bevara/ Gallra Bevarande/ Registreras/ Forvaring Medium Arkivmedium |Sekretess Anmarkning

PG not. nhet Gallringsbeslut sorteringsordning

P

0. SAMTLIGA PROCESSER
0. | respektive process Avtal och andra handlingar av sarskild betydelse for att belysa  |Bevaras AN-2332/16, 2016- |Ja diariet
verksamhetens ekonomiska férhallanden 04-20 § 22
0. | respektive process Beslutshandling Bevaras AN-2332/16, 2016- |Ja diariet
04-20 § 22
0. | respektive process Felskriven uppgift i upptagning for automatiserad behandling av |Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015+
registerkaraktar, da ratt uppqift har lagts in 11-25 § 103
0. | respektive process Handling av ringa eller tillfallig betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015+
11-25 § 103
0. | respektive process Handling som inkommit i ej autentiserad form, efter att Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015
autentiserad handling inkommit senare 11-25 § 103
0. | respektive process Handling som overfdrs till annan databarare inom samma Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015+
medium, om den inte langre behdvs i sin ursprungliga form 11-25 § 103
0. | respektive process Meddelande i form av e-post som skrivits ut och arkiverats i Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015+
pappersform 11-25 § 103
0. | respektive process Meddelande i form av SMS, MMS, meddelande i rostbrevliada, |[Vid inaktualitet AN-394/15 72, 20154
mobilsvar eller liknande, som dokumenterats som 11-25 § 103
tiansteanteckning i rendet
0. | respektive process Pappershandling efter skanning Vid inaktualitet AN 395/15 72, 2015-
11-25 § 105
0. | respektive process Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015+
11-25 § 103
0. | respektive process Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Skrivelse i form av Inkommande eller upprattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som ar av vikt. Kan vara
_ del av en korrespondens.

vO 1. STYRA, PLANERA OCH FOLJA UPP

PG |11 Utfora politiskt ledningsarbete

P 1.1 Ledning/styrelse Anmalan till méte Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-Kronologisk ordning |Kalendern Nej Avser anmalan via bokningssystem, som syftar till att i

11-25 § 103 forvag veta vilka personer och hur manga som kommer
till ett mote, av administrativa skal.

P 1.1 Ledning/styrelse Arbetsordning for styrelsen inkl. instruktion for VD Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Papper Papper Nej Ett komplement till kommunallagens bestammelser och
det av regionfullmaktige faststallda reglementet. Finns
som styrelsehandling. Efter styrelsebeslut bifogas
handlingarna till protokollet fran konstituerande
styrelsemote.

P 1.1 Ledning/styrelse Attest- och utanordning: Beslut om delegation Bevaras AN-6138/17, 001 Ja parm/alfabetiskt |Dokument- Papper Papper Nej Uppgifterna laggs in i det elektroniska

administration fakturahanteriongssystemet (IM)

P 1.1 Ledning/styrelse Bilaga till styrelse-/namndprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Papper Papper Nej Bilagor till protokoll fran sammantrade i styrelse/namnd
forvaras tillsammans med protokollet, t.ex. yrkanden och
anteckningar.

P 1.1 Ledning/styrelse Budget: Budgethandling till styrelsen Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Detta ar en styrelsehandling. Férvara aven elektronisk pa
Navet

P 1.1 Ledning/styrelse Budget: Investeringsplan, ars- och flerarsplan Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Ingar i budgethandlingen till styrelsen. Detta ar en
styrelsehandling. Férvaras aven digitalt pa Navet.

P 1.1 Ledning/styrelse Delegeringsbeslut Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Papper Papper Nej

P 1.1 Ledning/styrelse Delegeringsordning Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.1 Ledning/styrelse Direktiv Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Avser agardirektiv for bolag, vilket ar en motsvarighet till
reglemente for styrelser och namnder. Reglementen,
agardirektiv och uppgiftsomraden ar olika dokument som
reglerar namnders, styrelsers samt beredningars och
utskotts ansvarsomraden och arbetsformer. Faststalls
alltid av ansvarig namnd eller styrelse.

P 1.1 Ledning/styrelse Forteckning over fortroendevalda Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Papper Papper Nej Avser fortroendevalda politiker. Fortroendevalda for

fackligt arbete, t.ex. skyddsombud, se process 1.6.
Ligger i protokollet under konstituerande
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P

P 1.1 Ledning/styrelse Interpellation, fraga Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Fraga fran ledamot i regionfullmaktige till ordférande i en
namnd eller styrelse for muntligt och skriftligt svar. Alla
ledaméter far delta i debatten om en interpellation.

P 1.1 Ledning/styrelse Investeringsforslag Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Galler investeringar 6ver 2 mnkr. Investeringar éver 20
mnkr skickas vidare till VGR. Investeringar under 2 mnkr
ska ga via projektforum for beslut av ledningsgruppen.
Faststalld investeringsbudget (ars, flerarsplaner)
inklusive planer, motiveringar och férslag bevaras pa
samtliga nivaer i rapporterings-strukturen. Ingar i
budgethandlingen till styrelsen. Férvaras aven digitalt pa
Navet.

P 1.1 Ledning/styrelse Kallelse till ssmmantrade i styrelse/namnd Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Forvaras aven digitalt pa Navet.

P 1.1 Ledning/styrelse Kungodrelse, regionfullmaktige 2 ar efter upprattande [AN-6138/17, 003 Kronologisk ordning Nej Avser annonsunderlag/bestallning av kungorelser i lokala
tidningar

P 1.1 Ledning/styrelse Lista 6ver sammantradestider, namnd och styrelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015+ Nej Planering infor sammantraden dokumenteras men

11-25 § 103 gallras vid inaktualitet. Uppgifter som bevaras finns i
protokoll och som protokollsutdrag. OBS beslut om
sammantradestider bevaras.

P 1.1 Ledning/styrelse Motion Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.1 Ledning/styrelse Maldokument Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Maldokumenten speglar Vastra Goétalandsregionens
huvudsakliga
ansvarsomraden och faststalls alltid av regionfullmaktige.
Dessa kallas vanligtvis
for strategier men tillhdér handlingstyp "Maldokument”.

P 1.1 Ledning/styrelse Motesanteckningar, presidium Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Avser anteckningar fran presidiets egna méten. For
presidiedialoger se Motesanteckningar, dialogmote.

P 1.1 Ledning/styrelse Policy Bevaras AN-6138/17, 001 Ja Parm/Arsvis i Dokument- Papper Papper Nej Innehaller Vasttrafiks riktlinjer fér personalen. Digitalt

nummerordning administration exemplar publiceras pa Navet. En policy ar ett
overgripande normerande styrande dokument som galler
hela VGR och som faststalls av Regionfullmaktige

P 1.1 Ledning/styrelse Presidieprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Papper Papper Kan innehalla handling som underlag till protokollet.
Original sparas i parm i GBG kontor

P 1.1 Ledning/styrelse Protokoll, namnd/styrelse Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Papper Papper Nej Styrelsens, namnders och utskotts protokoll. Aven
protokoll fran rad, kommittéer och 6vriga utskott avses.
Narvarolistor ingar i protokollet. Ska vara signerade.
Original sparas i parm i GBG kontor.

P 1.1 Ledning/styrelse Protokollsutdrag Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Registreras till respektive arende

P 1.1 Ledning/styrelse Publicerad kopia av arkiverat protokoll Gallras vid inaktualitet [AN-394/15 72, 2015-{Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Handlingstypen anvands i férekommande fall vid behov

namnd/styrelse/utskott/beredning som intraffar efter 15 [{11-25 § 103 av publicering. For arkivexemplar se Protokoll,
ar namnd/styrelse

P 1.1 Ledning/styrelse Reglemente Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Avser reglemente for namnd eller styrelse

P 1.1 Ledning/styrelse Regleringsbrev Bevaras AN-09363/20, 006 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.1 Ledning/styrelse Revisionsberattelse (auktoriserad revisor) Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Papper Papper Inklusive granskningsrapport. Originalrapport finns som
underlag till arsredovisningen.

P 1.1 Ledning/styrelse Tidlista for namnd-/styrelsemote Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015 Nej

11-25 § 103

P 1.1 Ledning/styrelse Tillkdnnagivande, protokoll namnd/styrelse Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Papper Papper Nej

P 1.1 Ledning/styrelse Tjansteutlatande Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.1 Ledning/styrelse Uppdragshandling Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Beskriver ett avgransat uppdrag; vem som ska utféra det
pa uppdrag av vem, vad uppdraget ska resultera i och
nar det ska vara klart. Se aven uppdragshandling 2.5.1

P 1.1 Ledning/styrelse Uppgiftsomrade for utskott och beredningar Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Uppgiftsomrade ar ett styrande dokument som reglerar
beredningarnas och utskottens ansvarsomraden och
arbetsformer. Faststalls av ansvarig namnd eller styrelse.
Kallades tidigare uppgiftsbeskrivning.

P 1.1 Ledning/styrelse Visionsdokument Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Avser politiska styrdokument.

P 1.1 Ledning/styrelse Voteringslista Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Voteringslistor ingar i protokollet/bilaga till protokollet och

bevaras. Konceptet/underlaget till voteringar gallras nar
frist for dverklagan 16pt ut
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P 1.1 Ledning/styrelse Yttrande Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

PG 1.2 Planera, forvalta och folja upp verksamheten

P 1.2 Ledning/styrelse Affarsplan inkl mal Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Nej

Skannad fil i
diariet

P 1.2 Ekonomi Avvikelserapport, ekonomisk Bevaras AN-09363/20, 014 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Vad kan det vara for avvikelserapporter?

P 1.2 Ledning/styrelse Beslut, dokumentation om Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Dokumenterade beslut och uttalanden (brev, fax, e-post
etc.) ar en del av drende och ska bevaras.

P 1.2 Ledning/styrelse Bolagsstyrningsrapport Bevaras AN-09363/20, 014 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.2 Ekonomi Budget, namnd/styrelse Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.2 Ekonomi Budget: Detaljbudget (till VGR) Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Faststalld budget.

P 1.2 Ekonomi Budgethandling, sammanstalld till regionfullmaktige Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Fran respektive myndighet.

P 1.2 Ekonomi Budgetskrivelse Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Nej

P 1.2 Ekonomi Budgetunderlag Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Nej Budgetunderlag for hela regionen som tas fram i maj av
tjianstemannaorganisationen och beslutas av
regionstyrelsen i juni varje ar och i november vid valar.

P 1.2 Ekonomi Budget, namnd/styrelse Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.2 Ledning/styrelse Delarsrapport Bevaras AN-09363/20, 014 |Ja diariet ADA Digitalt Nej Rapport fran VGR som beslutats av
kolleltivtrafikn@mnden.

1.2 Ekonomi Delarsrapport siffror 2 ar efter utgangen av [AN-09363/20, 016 |Ja Cognos controller [Digitalt Digitalt Nej Underlag till delarsrapport. Rapporteras till VGR 3 ggr/ar.
det kalender ar da
rakenskapsaret
avslutades

P 1.2 Ledning/styrelse Detaljanvisning budget Bevaras AN-09363/20, 014 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Kommer fran Koncernkontoret och innehaller
regiongemensamma riktlinjer for detaljbudget. Beslutas i
regionstyrelsen i juni varje ar.

P 1.2 Ledning/styrelse Detaljbudget, verksamhet Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Faststalld detaljpudget bevaras. Forvaras tillsammans
med styrelsehandlingar

P 1.2 Ledning/styrelse Internt beslutsunderlag Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Mallen "Internt beslutsunderlag" anvands som underlag
till diskussion under méte i ledningsgrupper och
styrgrupper. Kan leda fram till verkstallighetsbeslut.

P 1.2 Ekonomi Investeringsplan Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Faststalld investeringsbudget inklusive ars-/flerarsplaner,
motiveringar och forslag bevaras pa samtliga nivaer i
rapporteringsstrukturen

P 1.2 Alla Kallelse med dagordning 2 ar efter upprattande [AN-6138/17, 002 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Kallelser, dagordningar, féredragningslistor mm som

verksamhetsomraden anvands som register/innehallsférteckning till protokoll
bevaras och forvaras tillsammans med protokoll

P 1.2 Ledning/styrelse Kompetensforsorjningsplan Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Avser forvaltningens 6vergripande plan

P 1.2 Ledning/styrelse Kompetensutvecklingsplan Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Avser forvaltningens 6vergripande plan(affarsplan)

P 1.2 Forsaljning och Marknad [Kundundersokning, sammanstallning Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Kundundersokning, anvandarundersokning etc.

P 1.2 Ledning/styrelse Mal- och inriktningsdokument Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Malbilder

P 1.2 Ledning/styrelse Prioriteringsdokument Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Ett dokument som beskriver uppdrag och prioritering av
uppgifter for en verksamhet/enhet. Kallas aven
prioriteringsordning.

P 1.2 Alla Sammanstallning, rapport och statistik Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Avser sammanstallningar och rapporter over statistik.

verksamhetsomraden Bevaras om den inte ingar i verksamhetsberattelse eller
liknande.

P 1.2 Ledning/styrelse Tid- och aktivitetsplan 2 ar efter upprattande [AN-6138/17, 002 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Lista Over aktiviteter som ska utforas, med tid och
ansvarig. Uppdateras |6pande. Upprattad aktivitetsplan
kan gallras efter tva ar.

P 1.2 Alla Tjansteanteckning Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Uppgifter som hamtas in pa annat satt an genom en

verksamhetsomraden handling och som kan ha betydelse for arendet ska
antecknas och bevaras. Anteckningar som ej tillfor
sakuppgift eller som i dvrigt ar av tillfallig eller ringa
betvdelse kan rensas nar arendet avslutats

P 1.2 Ledning/styrelse Trafikférsorjningsprogram Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt RF beslutar vart fjarde ar, kommer aven i form av tryckt
till VD sekreterare

P 1.2 Ledning/styrelse Utredning Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Ingar som underlag till beslut

P 1.2 Ledning/styrelse Verksamhetsberattelse Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Tryckt exemplar hanteras under 2.10.

Sida 3 av 46




VO Punkt- |Verksamhetsomrade/E |Handlingstyp Bevara/ Gallra Bevarande/ Registreras/ Forvaring Medium Arkivmedium |Sekretess Anmarkning

PG not. nhet Gallringsbeslut sorteringsordning

P

P 1.2 Ledning/styrelse Verksamhetsplan Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Papper Papper

P 1.2 Ledning/styrelse Arligt uppdrag Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt

P 1.2 Ekonomi Arsbokslut Bevaras AN-09363/20, 014 |Ja ADRA balancer Digitalt Digitalt Nej Inkluderar resultat- och balansrakning med
bokslutsdokumentation och huvudboksammandrag

P 1.2 Ledning/styrelse Arsrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Arsrapport till styrelse/namnd fran person som fatt en
uppgift delegerad till sig, t.ex. arkivansvarig,
dataskyddssombud, milidansvarig etc.

P 1.2 Ledning/Styrelse Arsredovisning Bevaras AN-09363/20, 014 |Jai diariet ADA Papper Papper Nej Detta ar en styrelsehandling. Inklusive specifikation till
arsredovisning och férvaltningsberattelse.

Forvaras tillsammans med ovriga styrelsehandlingar.

PG 1.3 Utfora internt ledningsarbete

P 1.3 Ledning/styrelse Arbetsordning, operativ karaktar Vid inaktualitet som  |AN-394/15 72, 2015 Nej For arbetsordning styrelse/namnd se 1.1

infaller senast 2 ar 11-25 § 103
efter upprattande

P 1.3 Ekonomi Arkivorganisation, beskrivning Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.3 Ekonomi Attest- och utanordning: Sammanstallning/for-teckning 7 ar efter utgangen av |[AN-09363/20-015 |Ja DCE/alfabetisk  |Ek-avd Digitalt och Digitalt Nej Pappret finns i 7 ar, det digitala uppdateras vid

det kalenderar da papper foérandringar
rakenskapsaret
avslutades

P 1.3 HR Befattningsbeskrivning, generell Bevaras AN-6138/17, 001 Digitalmapp/per roll {HR-avd Digitalt Digitalt Nej Individuella befattningsbeskrivningar hanteras under
2.1.2 Hantera anstallning.

P 1.3 HR Beskrivning dver arbetsuppgifter 2 ar efter upprattande [AN-6138/17, 002 Metadata Navet Digitalt Nej Arbetsbeskrivning som detaljerat beskriver olika
arbetsuppgifter som ska utféras pa bl.a. individniva,
stationsnivd, arbetsplatsnivd, teamniva.

P 1.3 Ledning/styrelse Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.3 Ledning/styrelse Beslut om arkivorganisation Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.3 Forsaljning och Marknad |Blankettmall Vid inaktualitet som  |AN-394/15 72, 2015-{Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej

intraffar senast5ar  |11-25 § 103
efter upprattande
P 1.3 Alla Checklista Vid inaktualitet, 5 ar |AN-394/15 72, 20154 Metadata Navet Digitalt Nej
verksamhetsomraden efter upprattande 11-25 § 103

P 1.3 HR Dokumentation av det systematiska brandskyddsarbetet Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Nej Revideras arligen och vid eventulla férandringar.
Checklistor for det systematiska brandskyddsarbetet
hanteras under 1.5.

P 1.3 Ekonomi Dokumenthanteringsplan Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Avser myndighetens beslutade, framtagen av
arkivansvarig. Om ny plan beslutas bevaras den tidigare
dokumenthanteringsplanen

P 1.3 Forsaljning och Marknad |Dokumentmall Vid inaktualitet som  |AN-394/15 72, 2015-{Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Dokumentmallar som redan ingar i ett system ska

intraffar senast5ar  |11-25 § 103 hanteras i det system dar de skapas och anvands.
efter upprattande

P 1.3 Alla Dokumentmall Vid inaktualitet som  |AN-394/15 72, 2015+ Nej Dokumentmallar som redan ingar i ett system ska

verksamhetsomraden intraffar senast 5 ar  [11-25 § 103 hanteras i det system dar de skapas och anvands.
efter upprattande

P 1.3 Ledning/styrelse Handbok Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata Navet Digitalt Nej

P 1.3 Ledning/styrelse Instruktion fran styrelse/namnd Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Instruktion till VD

P 1.3 Sakerhet IT-incidentrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.3 HR Jamstalldhetsplan Bevaras AN-6138/17, 001 Digitalmapp HR-avd Digitalt Digitalt Nej

P 1.3 Ledning/styrelse Kallelse med dagordning 2 ar efter upprattande [AN-6138/17, 002 Ja diariet ADA Digitalt Nej

P 1.3 Ekonomi Klassificeringsstruktur Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Avser myndighetens beslutade klassificeringsstruktur

P 1.3 Alla Lathund Vid inaktualitet, 5 ar  |AN-394/15 72, 2015-{Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Anvandarhandledningar, lathundar och manualer for IS/ITH

verksamhetsomraden efter upprattande 11-25 § 103 system hanteras under 2.8.2

P 1.3 Utveckling Miljoaspektsforteckning Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.3 Utveckling Miljomal inkl. handlingsplaner Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
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1.3

Ledning/styrelse

Motesanteckningar av betydelse

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

Navet

Digitalt

Digitalt

Nej

Uppgifter av strategisk och taktisk karaktar som
dokumenterar beslut och stallningstaganden av storre
och langvarig betydelse for verksamheten.

OBS, det finns specifika handlingstyper som ska
anvandas som moétesanteckningar for presidium,
forvaltningsledning, ledningsgrupp, styrgrupp,
funktionsgrupp, projektstyrgrupp och dialogmoéte.
Notera att samma handlingstyp ska anvandas for
samtliga moétesanteckningar fran samma gruppering.

1.3

Ledning/styrelse

Motesanteckningar av ringa eller tillfallig betydelse

2 ar efter upprattande

AN-6138/17, 002

Metadata

Navet

Digitalt

Nej

Uppgifter av operativ karaktar som inte dokumenterar
beslut och uttalanden av betydelse for verksamheten.
Galler t.ex. stédgrupperingar och undergrupper vars
resultat redovisas i andra grupperingars
motesanteckningar av betydelse. Eventuellt resultat av
motet dokumenteras pa annat satt, t.ex. i en rapport.
Notera att samma handlingstyp ska anvandas for
samtliga moétesanteckningar fran samma gruppering.

1.3

Ledning/styrelse

Motesanteckningar, ledningsgrupp

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

Navet

Digitalt

Digitalt

Nej

1.3

Ledning/styrelse

Métesanteckningar, styrgrupp/funktionsgrupp

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

Navet

Digitalt

Digitalt

Nej

Avser koncern- eller forvaltningsdvergripande grupper
som ingar i ledning och styrning.

1.3

HR

Organisationsstruktur

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

Navet

Digitalt

Digitalt

Nej

Ett organisationsdiagram/
organisationsschema/organisationskarta/
organisationsstruktur innehaller bild som beskriver hur en
organisatorisk enhet ser ut. Kan faststallas av
forvaltningschef eller ansvarig chef for den enhet som
beskrivs.

1.3

Ledning/styrelse

Plan

Bevaras

AN-6138/17, 001

Ja diariet

ADA

Nej

Beskriver konkret hur mal ska uppnas ifraga om
genomfdrande, delmal och organisering. Det finns planer
pa kort och pa lang sikt. Olika typer av planer kan vara
handlingsplan, verksamhetsplan och projektplan. En
strategi ar ocksa en typ av plan. Planer kan faststallas av
namnd/styrelse eller av en ansvarig tjansteperson.

1.3

Ledning/styrelse

Plan

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

Navet

Digitalt

Digitalt

Nej

Beskriver konkret hur mal ska uppnas ifraga om
genomférande, delmal och organisering. Det finns planer
pa kort och pa lang sikt. Olika typer av planer kan vara
handlingsplan, verksamhetsplan och projektplan. En
strategi ar ocksa en typ av plan. Planer kan faststallas av
namnd/styrelse eller av en ansvarig tjansteperson.

1,3

ledning/styrelse

Presentationsbilder av betydelse

Bevaras

AN-5947/17, 004

Metadata

Navet

Digitalt

Digitalt

Presentationsbilder som ingar i kurser/motsvarande i
egen regi eller i samverkan bevaras tillsammans med
ovrigt utbildningsmaterial.

1,3

Ledning/styrelse

Presentationsbilder av tillfallig eller ringa betydelse

Vid inaktualitet som
intraffar senast 2 ar

efter upprattande

AN 394/15 72,
2015-11-25, A.6

Metadata

Navet

Presentationsbilder enbart till stdd for presentationer
gallras vid inaktualitet.

1.3

Ledning/styrelse

Processkartlaggning

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

2c8

Digitalt

Digitalt

Nej

Arbetsmaterial till kartlaggningen kan gallras nar slutlig
Overenskommen process finns fardig

1.3

Ledning/styrelse

Riktlinje

Bevaras

AN-6138/17, 001

Ja diariet

ADA

Digitalt

Digitalt

Nej

Beskriver arbetsférdelning,
tillvagagangssatt och ansvarsfordelning
inom ett specifikt, avgransat omrade.
Avser politiskt beslutade riktlinjer.

1.3

Ledning/styrelse

Riktlinje verkstallighet

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

Navet

Digitalt

Digitalt

Nej

Beskriver tillvagagangssatt och ansvarsférdelning inom
ett specifikt, avgransat omrade. Riktlinjer ar vanligtvis
mer dvergripande och rutiner pa en mer detaljerad niva.
Riktlinje verkstallighet beslutas av tjansteperson.

1.3

Ledning/styrelse

Riskanalys

Bevaras

AN-6138/17, 001

Ja diariet

ADA

Digitalt

Digitalt

Nej

Overgripande sakerhetsfragor inom arbetsmiljoarbete
redovisas under 1.7 "Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete". Handlingar kring fysisk sakerhet
redovisas under 2.9.2 "Hantera fysisk sakerhet och
skalskydd" och informationssakerhet under 2.14.

1.3

Ledning/styrelse

Rutin

Bevaras

AN-6138/17, 001

Metadata

Navet

Digitalt

Digitalt

Nej

Beskriver arbetsférdelning,

tillvagagangssatt och ansvarsférdelning inom ett
specifikt, avgransat omrade.

Riktlinjer ar vanligtvis mer

overgripande och rutiner pa en mer detaljerad niva.
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VO Punkt- |Verksamhetsomrade/E |Handlingstyp Bevara/ Gallra Bevarande/ Registreras/ Forvaring Medium Arkivmedium |Sekretess Anmarkning

PG not. nhet Gallringsbeslut sorteringsordning

P

P 1.3 Ledning/styrelse Spelregler och styrande dokument som ej ar policydokument Bevaras AN-6138/17, 001 Ja Parm/Arsvis i Dokument- Papper Papper Nej Innehaller Vasttrafiks riktlinjer for personalen. Digitalt

nummerordning administration exemplar publiceras pa Navet.

P 1.3 Ledning/styrelse Strategi Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Verksamhetsstrategi

P 1.3 Ledning/styrelse Tillampningsanvisning Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Papper Nej

P 1.3 Utveckling Uppfdljningsrapporter miljé och fordon Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

PG 1.4 Utveckla verksamheten

P 1.4 Utveckling Ansokan om projektmedel Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej PROJEKT

P 1.4 Utveckling Avtal och dverenskommelse Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej PROJEKT

P 1.4 Utveckling Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej PROJEKT

P 1.4 Utveckling Checklista Vid inaktualitet AN-394/15-72, 2015{Nej Navet/X Digitalt Digitalt Nej PROJEKT. Handlingar som utgjort underlag for

11-25 § 103 myndighetens interna planering och

verksamhetsredovisning, nar sammanstallning eller
annan bearbetning har gjorts

P 1.4 Utveckling Delrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej PROJEKT. Projekthandlingar avseende
myndighetsgemensamma projekt

P 1.4 Utveckling Forbattringsforslag fran medarbetare 2 ar efter upprattande [AN-6138/17, 005 Digitalt Digitalt Nej Forbattringsforslag fran medarbetare kan gallras vid
inaktualitet efter att ha behandlats. Dokumenteras i
motesanteckningar eller nya rutiner eller liknande.

P 14 Utveckling Forstudie Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej PROJEKT. Projekthandlingar avseende
myndighetsgemensamma projekt

P 1.4 Utveckling Kallelse med dagordning 2 ar efter upprattande |AN-6138/17, 002 Nej Digitalt Digitalt Nej

P 1.4 Utveckling Kommunikationsplan Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej PROJEKT. Utifran intressentanalys byggs en
kommunikationsplan. Hur och pa vilket satt ska vi
informera berorda.

P 1.4 HR Medarbetarforslag 2ar AN-6138/17, 005 Nej HR-avd Digitalt

P 1.4 Utveckling Motesanteckningar av ringa eller tillfallig betydelse 2 ar efter upprattande [AN-6138/17, 002 Metadata SOFIA mellanarkiv |Digitalt Digitalt Nej Uppgifter av operativ karaktar som inte dokumenterar
beslut och uttalanden av betydelse for verksamheten.
Galler t.ex. stédgrupperingar och undergrupper vars
resultat redovisas i andra grupperingars
motesanteckningar av betydelse. Eventuellt resultat av
motet dokumenteras pa annat satt, t.ex. i en rapport.
Notera att samma handlingstyp ska anvandas for
samtliga moétesanteckningar fran samma gruppering.

P 1.4 Utveckling Motesanteckningar, Projektstyrgrupp Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.4 Utveckling Motesanteckningar, projektgrupp Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.4 Utveckling Programplan Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Projekthandlingar avseende myndighetsgemensamma
projekt

P 14 Utveckling Projektdirektiv Bevaras AN-6138/17- 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Papper Nej Projekthandlingar avseende myndighetsgemensamma
projekt

P 1.4 Utveckling Projektorganisation Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Organisationsplan for projektet

P 14 Utveckling Projektplan Bevaras AN-6138/17-001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Tid, aktiviteter.
Plan som visar hur projektet ska ga till. Projekthandlingar
avseende myndighetsgemensamma projekt

P 14 Utveckling Sammanstallning, rapport och statistik Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Bevaras om den inte ingar i verksamhetsberattelse eller
liknande

P 1.4 Utveckling Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015 Nej

11-25 § 103

P 1.4 Utveckling Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som ar av vikt. Kan vara
del av en korrespondens.

P 1.4 Utveckling Slutrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 14 Utveckling Tid- och aktivitetsplan 2 ar efter upprattande [AN-6138/17, 002 Digitalt Digitalt Nej Projekthandlingar avseende myndighetsgemensamma
projekt

P 14 Utveckling Uppdragsavtal Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.4 Utveckling Uppdragsbeskrivning Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Beskrivning av verksamhetens/funktionens staende

uppdrag. Kallas ibland malbeskrivning
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VO Punkt- |Verksamhetsomrade/E |Handlingstyp Bevara/ Gallra Bevarande/ Registreras/ Forvaring Medium Arkivmedium |Sekretess Anmarkning

PG not. nhet Gallringsbeslut sorteringsordning

P

P 1.4 Utveckling Uttag som ar underlag till statistik Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015+ Digitalt Digitalt Nej Underlag for statistik, ej bearbetningsbar och/eller av

11-25 § 103 kortvarig betydelse

P 1.4 Utveckling Utvardering av projekt Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Kan inga i slutrapport eller delrapport

PG 1.5 Hantera revision och granskning

P 1.5 HR Checklista, systematiskt brandskyddsarbete SBA 2 ar efter upprattande |AN-6138/17, 006 Nej Checklista som anvands vid enhetens
brandsakerhetsronder.

P 1.5 Ledning/styrelse Inspektionsprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Handlingar i en myndighets eget tillsynsuppdrag hanteras
i berdrd process. Avser inspektion fran t ex
Arbetsmiljéverket, IVO, Regionarkivet och utgor en
inkommande handling

P 1.5 Ledning/styrelse Internkontrollplan Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej

P 1.5 Ledning/styrelse Lépande revision, Granskningsrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.5 Utveckling Miljorevisionsplan Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.5 Utveckling Rapport miljorevisioner Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Finns aven i Frida. Uppfoljning av trafikavtal med revisor

P 1.5 Ledning/styrelse Revision internt och externt Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.5 Ledning/styrelse Revisionsberattelse, styrelse/namnd Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.5 Ledning/styrelse Revisionsrapport Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.5 Ledning/styrelse Tillsynsprotokoll 10 ar efter AN-6138/17, 006 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Tillsyn av raddningstjanstens utférare utmynnar i ett

upprattande protokoll som verksamheten far. Handlingar som rér
overgripande dokumentation av det systematiska
brandskyddsarbetet hanteras under 1.3
P 1.5 Utveckling Uppfdljningsrapporter miljé och fordon Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
PG 1.6 Samverka och forhandla som arbetsgivare
P 1.6 Ledning/styrelse Anmalan av fortroendevald Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015 Nej Gallras nar informationen forts over till Forteckning over
11-25 § 103 fortroendevalda.

P 1.6 HR Anmalan av skyddsombud Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.6 Ledning/styrelse Avanmalan av fértroendevald Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015+ Nej Gallras nar informationen forts dver till Férteckning éver
11-25 § 103 fortroendevalda.

P 1.6 HR Forhandlingsprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Avser t.ex. [6nedversyn, MBL, tvisteforhandling m.m.
inklusive forhandlingsunderlag. Forhandlingsprotokoll i
specifika personalarenden hanteras i 2.1.2 Hantera
anstallning. Observera att arbetsmaterial och kopior av
I6nerevisionslista hos HR-personal och chefer ska rensas
nar I6nedversynen har avslutats.

P 1.6 Ledning/Styrelse Forteckning over fortroendevalda Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata Navet Digitalt Nej Avser fortroendevalda for arbetstagarorganisationer, dvs.

2015-11-18, A.10 fackligt arbete. Uppdateras I6pande for att vara aktuella.
For fortroendevalda politiker, se process 1.1.
P 1.6 HR Kollektivavtal Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Papper Papper Nej
P 1.6 HR Lonekriterier Bevaras AN-6138/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej
personnr

P 1.6 HR Motesanteckningar, APT 5 ar efter upprattande |AN-6138/17, 004 Metadata Navet Digitalt Nej Arbetsplatstraff (APT).

P 1.6 HR Protokoll, facklig samverkan Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Papper Papper Nej Lokal samverkansgrupp (LSG), Omradets samverksansgrupp
(OSG), Central samverkansgrupp (CSG),
Forvaltningssamverkansgrupp (FSG).

Vid behov av publicering kan handlingstypen 2.10 Publicerad
kopia av arkiverat original anvands for publicering.
Forhandlingsprotokoll kring specifika personarenden hanteras
under 2.1.2 Hantera anstallning.

P 1.6 HR Samverkansavtal Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Papper Papper Nej

PG 1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

P 1.7 HR Arbetsmiljérondsprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.7 HR Arbetsmiljoutredning Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt T ex utredningar av extern konsult sa som

teamutveckling, kartlaggning av psykosociala
forhallanden, inomhusmiljo, ventilation etc
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VO Punkt- |Verksamhetsomrade/E |Handlingstyp Bevara/ Gallra Bevarande/ Registreras/ Forvaring Medium Arkivmedium |Sekretess Anmarkning

PG not. nhet Gallringsbeslut sorteringsordning

P

P 1.7 HR Dokumentation om systematiskt arbetsmiljdarbete Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Myndighetsspecifik information bevaras, t ex organisation
och delegation av arbetsmiljduppgifter.

P 1.7 HR Enkatsvar medarbetarenkat Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015+ Nej Individuella enkatsvar fran

11-25 § 103 medarbetarenkat,pulsmatningar, temperaturmatningar
och andra underlag gallras vid inaktualitet efter
sammanstallning. Sekretess bedéms efter innehall.

P 1.7 HR Handlingsplaner Bevaras AN-6138/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Ja

personnr

P 1.7 HR Instruktioner for allvarliga risker Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata Navet Digitalt Digitalt Enligt SAM (Systematiskt arbetsmiljoarbete) ska det
finnas skriftliga instruktioner for de arbetsuppgifter som
medfor allvarliga risker. Instruktioner for allvarliga risker

P 1.7 HR Protokoll, halso- och arbetsmiljokommitté Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Papper Papper Nej HAMK (halso- och arbetsmiljokommitté) ar en del i det
systematiska halso- och arbetsmiljoarbetet.

Vid behov av publicering kan handlingstypen 2.10
Publicerad kopia av arkiverat original anvands for publicering.

P 1.7 HR Risk- och konsekvensanalys, arbetsmiljo Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Checklista for arbetsmiljobedémning vid verksamhets-
och organisationsforandring — konsekvensanalys och
riskbedomning.

Gors i samband med organisationsférandringar och
andra férandringar som paverkar arbetsmiljon.

Finns aven som bilaga till protokollen fran
samverkansgrupperna pa central-, lokal- och
omradesniva. Bilagan behoéver inte arkiveras tillsammans
med protokollet om diarienumret skrivs pa protokollet.
Konsekvensanalys och riskbedomning, arbetsmiljo
(ADDN

P 1.7 HR Sammanstallning, medarbetarenkat Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Sammanstallning av svar fran medarbetarenkater,
temperaturmatningar och liknande. Individuella enkatsvar
och andra underlag gallras vid inaktualitet

PG 1.8 Besvararemisser och enkater

P 1.8 Alla Enkat Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Avser enkater av betydelse for verksamheten.

verksamhetsomraden Myndighetens egna enkater hanteras i berdrd process.

P 1.8 Alla Enkatsvar fran verksamheten/myndigheten Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Avser besvarande av enkater av betydelse som utgor

verksamhetsomraden verksamhetens eller myndighetens officiella svar.
Individuella enkatsvar fran medarbetare och enkatsvar
gallande medarbetarenkat hanteras under 1.7.
P 1.8 Alla Remiss Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
verksamhetsomraden
P 1.8 Alla Remissvar Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
verksamhetsomraden
P 1.8 Alla Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015 Nej
verksamhetsomraden 11-25 § 103
P 1.8 Alla Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Skrivelse i form av Inkommande eller upprattat brev, e-
verksamhetsomraden postmeddelande eller liknande som ar av vikt. Kan vara
del av en korrespondens.

PG 1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal

P 1.9 Leverans Handelseanalys Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 1.9 Leverans Inspelade samtal Gallras efter 8 veckor |AN-05902/20, Ja arende- Artvise Digitalt Ja OSL 21 Retroaktiv fr 2014
fran da samtalet AN-02828/21 nummerordning kap. 1-3 a §§
inkom. OSL 29 kap. 2-

3 §8: 6-7 88§

P 1.9 Alla Klagomal, synpunkter och medborgarforslag Bevaras AN-05902/20, Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 21 Stallda till VD och styrelsen.

verksamhetsomraden AN-02828/21 kap. 1-3 a §§
OSL 29 kap. 2-
3 8§8: 6-7 8§

P 1.9 Leverans Reklamationer, innehallande kvitton for insattning pa konto Gallras 3 ar efter AN-05902/20, Ja arende- Artvise Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja OSL 21 Pappersdokument inkl. kvitton scannas in och laggs
utgangen av det AN-02828/21 nummerordning kap. 1-3a §§ |digitalt i arendet i vart arendehanteringssystem.
kalendera r reklamati OSL 29 kap. 2- |Pappersdokument inkl. kvitton sparas hos extern part
onen inkom. 3 8§;6-7 8§ som driver kundservice i 2 manader innan de gallras bort.

Arendet i arendehanteringssystemet, inkl. dokument och
ev. kvitton, gallras 3 ar efter utgangen av det kalenderar
reklamationen inkom. Retroaktiv fr 2014
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PG not. nhet Gallringsbeslut sorteringsordning

P

P 1.9 Leverans Reklamationer, innehallande kvitton for utbetalning via Gallras 3 ar efter AN-05902/20, Ja arende- Artvise Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja OSL 21 Pappersdokument inkl. kvitton scannas in och laggs

vardekod/vardecheck utgangen av det AN-02828/21 nummerordning kap. 1-3a §§ |digitalti arendet i vart arendehanteringssystem.
kalendera r reklamati OSL 29 kap. 2- |Pappersdokument inkl. kvitton sparas hos extern part
onen inkom. 3 8§; 6-7 §§ som driver kundservice i 2 manader innan de gallras bort.
Arendet i arendehanteringssystemet, inkl. dokument och
ev. kvitton, gallras 3 ar efter utgangen av det kalenderar
reklamationen inkom. Retroaktiv fr 2014
P 1.9 Leverans Reklamationer, utbetalning via vardecheck/vardekod Gallras 3 ar efter AN-05902/20, Ja arende- Artvise Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja OSL 21 Retroaktiv fr 2014
utgangen av det AN-02828/21 nummerordning kap. 1-3 a §§
kalendera r reklamati OSL 29 kap. 2-
onen inkom. 3 88: 6-7 &8
P 1.9 Leverans Reklamationer, utbetalt till konto Gallras 3 ar efter AN-05902/20, Ja arende- Artvise Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja OSL 21 Retroaktiv fr 2014
utgangen av det AN-02828/21 nummerordning kap. 1-3 a §§
kalendera r reklamati OSL 29 kap. 2-
onen inkom. 3 88: 6-7 §§

P 1.9 Leverans Sammanstallning, rapport och statistik Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata Navet Digitalt Nej Bevaras om den inte ingar i verksamhetsberattelse eller
liknande

P 1.9 Leverans Samtalsstatistik Kvartal Bevaras AN-05902/20, Ja arende- Artvise Digitalt Digitalt Nej

AN-02828/21 nummerordning

P 1.9 Leverans Samtalsstatistik Vecka Gallras nar sammans |AN-05902/20, Ja arende- Artvise Digitalt Nej Retroaktiv fr 2014

tallning har gjorts. AN-02828/21 nummerordning

P 1.9 Leverans Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015 Nej

11-25 § 103
P 1.9 Leverans Synpunkter, rutinartade Gallras 3 ar efter AN-05902/20, Ja arende- Artvise Digitalt/Papper Ja OSL 21 kap. |Vanliga rutinartade kundsynpunkter som registreras i vart
utgangen av det AN-02828/21 nummerordning 1-3a §§ kundarendesystem gallras efter tre ar fran systemet enligt
kalendera r reklamati OSL 29 kap. 2- [motivering. Dessa synpunkter registreras inte i
onen inkom. 3 8§; 6-7 §§ diariesystemet och hanteras inte pa
styrelsesammantrade eller direkt fran VD. Retroaktiv fr
2014
P 1.9 Leverans Uttag som ar underlag till statistik Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015+ Nej Underlag for statistik, ej bearbetningsbar och/eller av
11-25 § 103 kortvarig betydelse

PG 1.10 Samverka med andra organisationer

P 1.10 Utveckling Avsiktsforklaring Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diaret ADA Papper Papper Nej Skrivelse som innehaller en beskrivning om avsikten att
samarbeta med annan organisation i en viss fraga eller

_ att senare inga avtal eller 6verenskommelse

P 1.10 Utveckling Avtal och Overenskommelser Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja OSL 31 kap. [Avtal och éverenskommelser med kommuner:
Tillkdpsavtal inkl. offerter och kalkyler infor tillkdpsavtal.

P 1.10 Utveckling Inkomna handlingar fran kommuner: Kommundialog Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Arsvisméte per kommun. Ett drende per &r
1. Underlag till dialogmote (Stadsbyggnadsplan,
befolkningsunderlag mm.)

2. Anteckingar fran dialogmote
3. Aterkoppling fran dialogméte (Svar pa detaljfragor fran
dialoamote)

P 1.10 Utveckling Javsdeklaration Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Papper Digitalt Nej Deklaration for bedoémning av jav, intressekonflikter och
andra bindningar fér experter/uppdragstagare med
uppdrag inom Vastra Goétalandsregionen (VGR)

P 1.10 Utveckling Kallelse med dagordning 2 ar efter ankomst AN.6138/17,001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Avser kallelse till t.ex. nationella natverk eller moéten med

eller upptattande andra organisationer.

P 1.10 Utveckling Motesanteckningar av betydelse Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Avser motesanteckningar som upprattas inom den egna
myndigheten. Métesanteckningar som inkommer fran
andra organisationer registreras som motesanteckning
arende.

P 1.10 Utveckling Motesanteckningar av ringa eller tillfallig betydelse 2 ar efter upprattande |AN-6138/17, 001 Nej Navet/X Digitalt Digitalt Nej

P 1.10 Utveckling Motesanteckningar, dialogmoéte Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Motesanteckningar fran presidiedialoger

P 1.10 Utveckling Projekthandling fran samverkansprojekt Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej En del av samverkansuppdrag blir klassificerat som ett
uppdrag i projektcenter i Navet

P 1.10 Utveckling Skrivelse till/fran organisationer dar VT ar medlem Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej Det som ar relevant for VT som organisation bevaras. Att
vardera vad som ar relevant for VT ligger pa ansvarig

_ handlaggare i samrad med reqgistrator

VO |2. GE VERKSAMHETSSTOD

PG 2.1 Administrera Anstallning och loner

P 2.1.1 |Rekrytera

P 2.1.1 HR Anmalan om ansprak pa foretradesratt enligt LAS 25-27 §§ Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej

personnr

P 211 HR Annons Bevaras AN-6343/17, 005 Arendenummer- Varbi Digitalt Digitalt Nej Publicerad annons for den utannonserade tjansten, med

ordning/person- krav pa kvalifikationer och egenskaper.

P 211 HR Anstallningsavtal, underlag 2 ar efter upprattande |AN-6343/17, 002 Digitalmapp HR-avd Digitalt Nej Gemensamt plattform med I6neservice pa Navet
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VO Punkt- |Verksamhetsomrade/E |Handlingstyp Bevara/ Gallra Bevarande/ Registreras/ Forvaring Medium Arkivmedium |Sekretess Anmarkning

PG not. nhet Gallringsbeslut sorteringsordning

P

P 211 HR Anstallningsprovning, blankett 2 ar efter upprattande |AN-6343/17, 002 Hos chef Nej Avser ansdkan, motivering och beslut om

anstallningsprovning.

P 211 HR Ansokan om praktikplats, ej erhallen plats 2 ar efter AN-06343/17, 003 Nej Avser ansokningar fran sokande som inte fick
tillsattningsbeslut eller praktikplatsen, atertagna ansokningar eller ansékningar
ankomst till janster som dragits tillbaka.

P 211 HR Ansdkan om praktikplats, erhallen plats Bevaras AN-6343/17, 001 Digitalt Digitalt Nej Avser ansokan fran praktikant som erhallit praktikplats.

P 211 HR Ansdkan, ej erhallen tjanst 2 ar efter AN-6343/17, 003 Arendenummer- Varbi Digitalt Nej Avser ansodkningar fran sékande som inte fick tjansten,
tillsattningsbeslut ordning/person- atertagna ansokningar eller ansdkningar till tjdnster som

nummerordning dragits tillbaka.
De flesta ansdkningar laggs in i systemet av den sdkande
sjalv, men det inkommer aven ansokningar fran
rekryteringsforetag och spontana ansodkningar per post
eller e-post.

P 211 HR Ansokan, erhéllen tjanst Bevaras AN-6343/17, 001 Registreras i Varbi Digitalt Digitalt Nej Vasttrafik tar inte emot ansokningar. De hanvisas till
Varbi/Person- Varbi
nummerordning

P 211 HR Ansokan, spontan, ej erhallen tjanst Vid inaktualitet efter  |AN-394/15 72, 2015+ Nej Vid anstallning bevaras ansdkan, se 2.1.1 Ansékan, erhdllen
avslag vilket intraffar {11-25 § 103 tjcinst . Om tillsattning inte sker gallras ansékan 2 &r fran ankomst.
senast efter 2 ar

P 211 HR Beslut om arbetstillstand Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap |Arbetsgvaren ansoker om arbetstillstand vid rekrytering
personnr 1-3§ av personer fran tredje land och far ett beslut fran

Migrationsverket. De forsta tva aren ar arbetstillstandet
knutet till tjanst och arbetsgivare. Efter dessa tva ar
ansoOker man for arbetstillstand for ytterligare 2 ar och
efter 4 ar kan det bli beviljat permanent arbetstillstand.
Nar vi anstaller personal fran tredje land ska alltid en
kontroll géras om personen har ett aktuellt arbetstillstand.

P 211 HR Beslut om behdrighet for tjanstgoring i Sverige Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej Till exempel beslut fran Socialstyrelsen om att fa géra
personnr allmantjanstgdring i Sverige.

P 211 HR Beslut om tillsattning 2 ar efter beslut AN-6343/17, 002 Arendenummer- Varbi Digitalt Digitalt Nej Tillsattningsbeslut i rekryteringssystemet gallras efter 2
ordning/person- ar. Beslutet att anstalla dokumenteras genom
nummerordning anstallningsavtalet.

P 211 HR Beslut om uppehallskort Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap |Beslut om uppehallskort fattas av Migrationsverket och
personnr 1-3§ skickas till arbetsgivaren. Beslutet ar tidsbegransat..

Uppehallistillstandskortet tilhor den anstallde och skickas
inte in till myndigheten. Det utfardas om personen vistas i
Sverige mer an tre manader

P 211 HR Betyg Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej Betyg fran universitet, hogskola, yrkeshogskola eller
personnr annan relevant utbildning som foljer med ansdkan.

P 2.1.1 HR cv Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej Meritforteckning, Curriculum Vitae (CV).
personnr

P 211 HR Dokumentation av referenstagning, anstallningsintervjuer och Vid inaktualitet efter  |AN-394/15 72, Metadata Navet Ja OSL 39 kap [Dokumentationen gallras vid inaktualitet, dvs efter att

tester tillsattningsbeslut 2015-11-25, A.6 1-3§ tillsattningsbeslut i rekryteringen har fattats.

P 211 HR Halsodeklaration, ej erhallen tjanst 2 ar efter AN-6343/17, 003 Arendenummer- Varbi Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap |Om halsodeklaration lamnas bevaras den i personalakt
tillsattningsbeslut ordning/person- 1-3§ for den som fatt tjansten. Halsodeklaration fran évriga

nummerordning kandidater gallras efter tva ar

P 211 HR Halsodeklaration, erhallen tjanst Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Ja OSL 39 kap [{Om halsodeklaration ldamnas bevaras den i personalakt
personnr 1-3§ for den som fatt tjansten. Halsodeklaration fran évriga

kandidater gallras efter tva ar

P 2.1.1 HR Intyg Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej Intyg fran till exempel tidigare arbetsgivare eller kurser
personnr som féljer med ansdkan.

P 211 HR Kravspecifikation for tjanst Vid inaktualitet AN-394/15 72, HR-avd Nej Underlag for krav och ansvarsprofil gallras vid inaktualitet

2015-11-18, A.10 om annonsen redovisar de kvalifikationer och
egenskaper som kravs for den utannonserade tjansten. |
annat fall galler bevarande.

P 211 HR Registerutdrag, ej erhallen tjanst 2 ar efter AN-6343/17, 003 Ja OSL 39 kap |Dokumentation rérande enskild anstalld fran
tillsattningsbeslut 1-3§ Socialstyrelsen (HOSP), Inspektionen for vard och

omsorg (IVO) eller Halso- och sjukvardens
ansvarsnamnd (HSAN)

P 211 HR Registerutdrag, erhallen tjanst Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Ja OSL 39 kap |Dokumentation rérande enskild anstalld fran

personnr

1-3§

Socialstyrelsen (HOSP), Inspektionen for vard och
omsorg (IVO) eller Halso- och sjukvardens
ansvarsnamnd (HSAN)
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P

P 211 HR Sokandeforteckning Bevaras AN-6343/17, 005 Nummerordning Varbi Digitalt Digitalt Nej Avser aven lista 6ver utvalda sékande hos
rekryteringsféretag

P 211 HR Tjanstgodringsbetyg Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej Betyg fran tidigare arbetsgivare, innehallande omdéme,

personnr som féljer med ansdkan.
P 211 HR Yrkeslegitimation, intyg Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej Utfardas av Socialstyrelsen.
personnr

P 2.1.2 |Hantera anstallning

P 21.2 HR Anmalan om avgang/férandring av anstallning Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej
personnr

P 21.2 HR Anmalan om bisyssla Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej
personnr

P 21.2 HR Anstallningsavtal Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej Har ingar aven andringsmeddelande gallande

personnr anstallning. Galler aven timanstallning,
visstidsanstallning, vikariat, sdsongsarbete och
provanstallning.
Se aven Anstallningsforordnande.
P 21.2 HR Anstallningsférordnande Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej Till exempel chefsavtal. Forordnandet skrivs pa
personnr begransad tid.
Jamfor Anstallningsavtal.

P 21.2 HR Ansdkan om undantag fran alkoholfri policy vid representation  |Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Nej Ansodkan fran den part som 6nskar ans6ka om undantag
fran alkoholfri policy vid representation. Avser t.ex.
gratifikationsmiddag

P 21.2 HR Ansdkan om undantag fran kraveti 39 § LPT och 29 § LRV pa |Bevaras AN-6343/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

specialistkompetens
P 21.2 HR Arbetsgivarintyg fran Loneservice Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej Arbetsgivarintyg utfardas pa begaran av Loneservice.
2015-11-18, A.6 Innehaller arbetade timmar och inkomst de senaste 12

manaderna.
Forvaxla inte med betyg, som ar av utvarderande
karaktar, eller arbetsgivarintyg fran andra arbetsgivare
som hanteras i 2.1.1.

P 21.2 HR Avstaende av ratten till tillsvidareanstallning, blankett Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap |Ingar i ett arende inom LAS-processen, dar handlingar

personnr 1§ diariefdrs. Originalet laggs i personalakten.
38§ OSL

P 21.2 HR Avsagelse, fortroendevald Bevaras AN-6343/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Avsagelser fran fértroendevalda.

P 21.2 HR Befattningsbeskrivning, individuell Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej Generella befattningsbeskrivningar hanteras under 1.3

personnr Utfora internt ledningsarbete.

P 21.2 HR Beslut om bisyssla Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej Beslut om ej tillaten eller tillaten bisyssla laggs i

personnr personalakten

P 21.2 HR Beslut om undantag fran alkoholfri policy vid representation Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Skrivelse med arendelogg fran
representationskommittén, Koncernkontoret. Avser t.ex.
gratifikationsmiddag

P 21.2 HR Beslut om undantag fran kraveti 39 § LPT och 29 § LRV pa Bevaras AN-6343/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Inkommer fran Socialstyrelsen. Kopia pa beslut laggs i

specialistkompetens personalakten. Aven avslagsbeslut |14ggs i akten.

P 21.2 HR Bevakningslista, LAS Vid inaktualitet AN-394/15 72, Digitalmapp HR-avd Digitalt Digitalt Nej Uppdateras I6pande, skapas endast pa begaran och

2015-11-19, A.6 bygger pa uppagifter i I6nesystemet.
P 21.2 HR Checklista vid anstallning och arbetsplatsintroduktion Vid inaktualitet AN-394/15 72, Hos chef Nej Avser ifylld checklista. Gallras senast nar anstallningen
2015-11-19, A.6 upphor.
P 21.2 HR Checklista vid avgangssamtal 2 ar efter upprattande [AN-394/15 72, Nej Avser ifylld checklista.
2015-11-19, A.6
P 21.2 HR Checklista, dokumentation av utférda kontroller Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt Digitalt Nej Dokumentation om att kontroll ar utford, inklusive datum.
personnr Avser kontroll av originalintyg/betyg, kontroll i belastnings-
och misstankeregistret, kontroll av legitimation, kontroll
av bisyssla, kontroll av korkort etc.
P 21.2 HR Disciplinarende, handlingar i Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap |Till exempel underlag, underrattelse, varning och avsked.
personnr 1§ Avsked registreras i ADA
3§ OSL

P 21.2 HR Delegering av arbetsmiljouppgift Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt Digitalt Nej Delegering fran éverordnad chef till understalld chef vid

personnr tilltrade efter genomgangen arbetsmiljoutbildning.

P 21.2 HR Delegering av arbetsuppgift Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt Digitalt Nej Delegering av arbetsuppgift av chef till medarbetare

personnr exempelvis avseende loggranskning eller andra
uppgifter. Skrivs ofta under av bada parter fér en viss
period, samt vid atertagande.

P 21.2 HR Dokumentation fran utvecklingssamtal och I6nesamtal Vid inaktualitet som  |AN-394/15 72, Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap |Avser till exempel individuella mal- och utvecklingsplaner

intraffar vid
nastkommande
samtal efter 1 ar

2015-11-25, A.2

1-3§

som upprattats vid utvecklingssamtal.
Chefens anteckningar fran samtal utgor arbetsmaterial
som rensas ut nar chefen inte langre behdver dem.

Se aven Individuell utvecklingsplan.
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PG not. nhet Gallringsbeslut sorteringsordning
P
P 21.2 HR Dadsfall, uppgifter om Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Ja OSL 39 kap
personnr 1-3§
P 21.2 HR Ersattning, beslut Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej Beslut om ersattning ingar vanligtvis i anstallningsavtalet,
personnr men separata beslut forekommer ocksa.
P 21.2 HR Facklig tid, rapporter och sammanstallningar 2 ar efter upprattande [AN-6343/17, 002 Hos chef Nej
P 21.2 HR Finanseringsintyg Bevaras AN-6343/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Finansieringsintyg for t.ex. kombinationsanstallning,
adjungering och doktorandutbildning.
P 21.2 HR Fullmakt avseende sekretessbelagd information om personal Bevaras AN-6343/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 21.2 HR Forteckning over gratifikation och minnesgava Bevaras AN-6343/17, 001 Metadata Navet Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap
1-3§
P 21.2 HR Gratifikation, beslut om minnesgava Bevaras AN-6343/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Beslut om minnesgava.
P 21.2 HR Gratifikation, underlag Vid inaktualitet AN-6343/17, 002 HR-avd Digitalt Nej
P 21.2 HR Handling rorande varsel som inte resulterar i avslut, LAS 2 ar efter upprattande |AN-6343/17, 002 Digitalmapp HR-avd Digitalt Nej
P 21.2 HR Handlingar avseende besked om att anstallning for begransad |Bevaras AN-6343/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Hanvisning med diarienummer till personalakten. Besked
tid kommer att upphora om anstallningens upphérande kommer fran
arbetsgivaren, varsel kommer fran HR.
P 21.2 HR Handlingar rérande varsel som resulterar i avslut, LAS Bevaras AN-6343/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Hanvisning med diarienummer till personalakten.
P 21.2 HR Individuell utvecklingsplan Vid inaktualitet som  |AN-6343/17, 002 Ja LMS HR-avd Digitalt Ja OSL 39 kap |Avser mal- och utvecklingsplaner som upprattats vid
intraffar vid 1-3§ utvecklingssamtal.
nastkommande Jamfor Dokumentation fran utvecklingssamtal och
samtal efter 1 ar I6nesamtal.
P 21.2 HR Inventering av bisyssla Vid inaktualitet, nasta |AN-394/15 72, Nej Avser inventering som gérs med aterkommande intervall.
inventering 2015-11-19, A2 & Medarbetaren intygar att han/hon inte har en bisyssla.
10 Om det finns bisyssla anges det enligt sarskild rutin.
P 21.2 HR Kontaktuppagift till anhorig Vid inaktualitet AN-394/1572, Hos chef/Hogia Ja OSL 39 kap |Uppdateras I6pande och gallras senast nar anstallningen
2015-11-19, A.6 1-3§ upphor.
P 21.2 HR Kvittens 2 ar efter dterlamnad |AN-6343/17, 002 IT eller Nej Kvittenser for surfplattor/mobiltelefoner/6vrig utrustning
utrustning administrativ som ar utlanade till anstallda/fértroendevalda. Kvittensen
service kan gallras tva ar efter aterlamnande av utrustning.
Kvittens for nycklar hanteras under Hantera fysisk
sakerhet och skalskydd.
P 21.2 HR Lonebidrag, avisering, utbetalt belopp 2 ar efter ankomst AN-6343/17, 002 Ekonomi- Ja OSL 39 kap |Uppgifterna finns i bokfoéring éver I6ner samt i
avdelningen 1-3§ Arbetsférmedlingens system
P 21.2 HR Lonebidrag, handlingar om Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap |Ansdkan, éverenskommelse och beslut om I6nebidrag
personnr 1-3 8§
P 21.2 HR Omplaceringsarende, handlingar i Bevaras AN-6343/17, 001 Digitalmapp HR-avd Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap |Avser samtliga handlingar och egen dokumentation som
1-3§ ar av betydelse for arendet. Hanvisning med
diarienummer till personalakten.
P 21.2 HR Polisanmalan mot anstalld Bevaras AN-6343/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap |Avser polisanmalan som avser en medarbetare
1-3§
P 21.2 HR Protokoll, facklig forhandling, personarende Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Ja OSL 39 kap |Avser specifika individuella personarenden, till exempel
personnr 1-3§ om férandrade arbetsuppgifter.
Foérhandling kring évergripande fragor hanteras under 1.6
Samverka och férhandla som arbetsgivare. Denna
handling kan komma att upprattas i Disciplinarenden. Se
Disciplinarende, handlingar i.
P 21.2 HR Redovisning av |onebidrag 2ar AN-6343/17, 002 Ja parm/datum- Ekonomi- Kopia lamnas till ekonomiavdelningen
ordning avdelningen
P 21.2 HR Registerutdrag som visar legitimation Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Ja OSL 39 kap |Dokumentation rorande enskild anstalld fran
personnr 1-3§ Socialstyrelsen (HOSP), Inspektionen for vard och
omsorg (IVO) eller Halso- och sjukvardens
ansvarsnamnd (HSAN) avseende anstallning av personal
till yrken som omfattas av legimitationsbestammelser
P 21.2 HR Registerutdrag, utdrag fran belastnings- och misstankeregistret |Gallras omedelbart  |AN-6343/17, 001 Ja OSL 39 kap [Utdrag fran Polisens belastningsregister (BRU) och

1-3§

Polisens misstankeregister.
Registerutdraget far inte sparas i personalakten. Endast
dokumentation om att kontroll &r gjord far dokumenteras.

Sida 12 av 46
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PG not. nhet Gallringsbeslut sorteringsordning
P
P 21.2 Alla Sekretessforbindelse/tystnadspliktsavtal Bevaras AN-6343/17, 001 Ja i diariet ADA Papper Papper Ja OSL 21 Registreras tillsammans med konsultavtal fran
verksamhetsomraden kap. Magnit/Trafikavtal
P 21.2 HR Sjukersattning, beslut Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap
personnr 1-3 8§
P 21.2 HR Tjanstgoringsbetyg Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej Avser betyg med omddme fran arbetsgivaren. Jamfoér
personnr Arbetsgivarintyg.
P 21.2 HR Tjanstgoringsintyg Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej
personnr
P 21.2 HR Tjanstgoringsuppgift Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt Digitalt Nej Uppgifter om 16n, arbetade timmar, sjukfranvaro,
personnr semester med mera.
P 21.2 HR Underlag till LAS- och MBL-protokoll Bevaras AN-6343/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 21.2 HR Underrattelse till lokal facklig organisation om tilltankt atgard Bevaras AN-6343/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 21.2 HR Uppdrag for annan uppdragsgivare Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej Fortydligande om uppdrag hos annan uppdragsgivare,
personnr t.ex. en tillaten bisyssla
P 21.2 HR Uppsagning, beslut Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej Avser beslut om uppsagning pa arbetsgivarens initiativ.
personnr
P 21.2 HR Vaccinationsunderlag for personal Vid inaktualitet efter |AN-394/15 72, Ja OSL 25 kap |Vaccinationskort for personal som har vaccinerats i
overforing till 2015-11-25 1§ tjansten. Innehaller fragor som personen ska svara pa
_ vaccinationsreqistret fére vaccination, t ex dverkanslighet.
P 21.2 HR Overenskommelse mellan arbetsgivare och medarbetare Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Ja OSL 39 kap
personnr 1-3 §
P 2.1.3 |Berakna och betala ut Ioner, arvoden och pension
P 21.3 HR AFA-beslut Gallras efter 67 ars  |AN-6343/17, 004 Personnummer- HR-avd Papper Nej Skickas till pensionsenheten. Loneservice.
alder ordning
P 21.3 HR Ansodkan om pension Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej Ansokan om pension bevaras i personakten
personnr
P 21.3 HR Ansokan om pension, fortroendevald Bevaras AN-6343/17, 005 Loneservice Papper Papper Nej | pensionsakt hos pensionsenheten, Loneservice
P 21.3 HR Ansdkan om tjanstepension Bevaras AN-6343/17, 004 Loneservice Papper Papper Nej | pensionsakt hos pensionsenheten, Loneservice
P 21.3 HR Arvoden, rapport till arvodister 7 ar efter utgangen av |[AN-09363/20, 005 Nej Fortroendemannaarvoden, konsultarvoden,
det kalenderar da utbildningsarvoden, forsokspersonsarvoden etc.
rakenskapsaret Verifikationer och handlingar som hanvisar till
avslutades verifikationer
P 21.3 HR Avgangsanmalan Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej
personnr
P 21.3 HR Avgangsvederlag, beslut Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej
personnr
P 21.3 HR Bilersattning, uppgift om 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20, 010 |Verifikations- Nej
det kalenderar da nummer
rakenskapsaret
avslutades
P 213 HR Ersattning for egna utlagg via 1on 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20, 005 |Personnummer- Loneservice Ja OSL 39 kap |Rutin for betalning av egna utlagg via personalsystemet.
det kalenderar da ordning 1-3§ Blankett och kvitto (Iakarvard, friskvard, parkeringskvitton
rakenskapsaret etc.)
avslutades
P 21.3 HR Ersattning for studier Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummer- Loneservice Digitalt Digitalt Nej
ordning
P 21.3 HR Franvarorapportering 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20, 005 [Personnummer- Léneservice Digitalt Nej
det kalenderar da ordning
rakenskapsaret
avslutades
P 21.3 HR Forfragan fran KPA Gallras efter 67 ars  |AN-6343/17, 004 Personnummer- HR-avd Nej Forfragningar om tider och I6ner
alder ordning
P 21.3 HR Forfragan fran Statens tjanstepensionsverk, SPV 9 2 ar efter ankomst AN-6343/17, 004 Personnummer- HR-avd Nej Blankett SPV 9 (Férfragan fran Statens
ordning tjianstepensionsverk via blankett rérande pension)
P 21.3 HR Forhandsberakning Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej Pensionsenheten kan dra ut fran KPA-Pension
2015-11-19, A.6
P 21.3 HR Godkannande av pensionsbrev Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej Maskinellt godkannande samt kopia pa manuell paskrift
personnr till KPA.
P 21.3 HR Grundlista/lonelista Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummer- Hogia Digitalt Digitalt Nej
ordning
P 21.3 HR Handling gallande omstallningsstod Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej
personnr
P 21.3 HR Intyg for utbetalning av 16n utan skatteavdrag 7 ar efter utgangen av |[AN-09363/20, 005 Nej
det kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
P 21.3 HR Kontrolluppgift Bevaras AN-6343/17, 001 Personnummer- Hogia Digitalt Digitalt Nej
ordning
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VO Punkt- |Verksamhetsomrade/E |Handlingstyp Bevara/ Gallra Bevarande/ Registreras/ Forvaring Medium Arkivmedium |Sekretess Anmarkning

PG not. nhet Gallringsbeslut sorteringsordning

P

P 213 HR Lakarintyg, sjukdom eller vard av barn Vid inaktualitet efter |AN-6343/17, 002 Hogia Ja OSL 39 kap |Avser kopia om sadan tas emot. Originalet finns hos

att ratt 1on utbetalats 1-3§ Forsakringskassan. For lakarintyg som ingar i
rehabiliteringsarende, se 2.3.4

P 21.3 HR Lonebeslut Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej

personnr
P 21.3 HR Lonespecifikation Bevaras AN-6343/17,001 Personnummer- Hogia Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap

ordning 1-3§
P 21.3 HR Lonetillagg Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej

personnr

P 21.3 HR Pensionsbrev med bilagor Bevaras AN-6343/17, 004 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej | pensionsakt hos pensionsenheten, Loneservice

personnr

P 21.3 HR Personalforteckning/évertidsjournal Vid inaktualitet AN-394/15 72, Personnummer- Hogia Digitalt Nej Rapport fran Hogia

2015-11-25, A5 ordning

P 21.3 HR Reserakning 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20, 005 |Verifikations- Léneservice Papper Nej

det kalenderar da nummer
rakenskapsaret
avslutades

P 21.3 HR Timrapport 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20, 005 |Tidomat Loneservice Digitalt Nej

det kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

P 21.3 HR Tjanstgoringsrapport 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20, 005 [Personnummer- Hogia Digitalt Nej Rapport som innehaller signatur av anstalld

det kalenderar da ordning
rakenskapsaret
avslutades

P 21.3 HR Tjanstgoringsschema, individuellt Gallras nar det ersatts |[AN-6343/17, 002 Personnummer- Hogia Digitalt Nej

av ett nytt schema ordning
eller nar anstallningen
upphor

P 21.3 HR Underlag for I6neberakning 7 ar efter utgangen av |[AN-09363/20, 005 [Personnummer- Loneservice Digitalt Nej

det kalenderar da ordning
rakenskapsaret
avslutades

P 21.3 HR Utanordningslista 2 ar efter upprattande |AN-6343/17, 002 Personnummer- Loneservice Digitalt Nej

ordning

PG 2.2 Hantera Bemanning

P 2.2 HR Beslut angaende beviljad ledighetsansdkan 2 ar efter beslut AN-6343/17, 002 Personnummer- HR-avd Digitalt Nej

ordning

P 2.2 HR Ledighetsansodkan 2 ar efter beslut AN-6343/17, 002 Personnummer- HR-avd Nej

ordning

P 2.2 HR Ledighetsansokan, ej beviljad Vid inaktualitet AN-6343/17, 002 Loneservice Nej

P 2.2 HR Remiss avseende konvertering av tjanst Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt Digitalt Nej

personnr

P 2.2 HR Schema 2 ar efter upprattande |AN-6343/17, 002 Metadata Navet Digitalt Nej Avser scheman som foreskriver vem som ska gora vad
vid vilket tillfalle. Individuella tjanstgéringsscheman
hanteras under 2.1.3 Berakna och betala ut |oner,
arvoden och pension

P 2.2 HR Semesterlista Vid inaktualitet som  |AN-394/15 72, Metadata Navet Digitalt Nej Avser semesterlistor som uppréattats per enhet eller

intraffar 2 ar efter 2015-11-19, A6 verksamhet. Listorna kan gallras efter att uppgifterna har
upprattande lagts in i I6nesystem

PG 2.3 Hantera personalsociala fragor

P 2.3.1 |Kompetensutveckla

P 2.31 HR Anmalan till utbildning Vid inaktualitet AN-6343/17, 002 Metadata Navet Digitalt Nej

P 2.3.1 HR Deltagarlista av ringa eller tillfallig betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015{Metadata Navet Digitalt Nej Avser utbildningar dar det i efterhand inte har betydelse

11-25 § 103 att spara vem som har gatt utbildningen.

P 2.3.1 HR Deltagarlista for utbildning av betydelse Bevaras AN-6343/17, 006 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Avser utbildning dar det har betydelse vem som har gatt
utbildningen, d v s utbildningar som ger t ex certifiering,
betyg eller sarskild behdrighet av vikt. Bevaras av den
myndighet som anordnar utbildningen.

P 2.31 HR Frageformular, utvardering av utbildning Vid inaktualitet AN-394/15 72, Digitalt Nej Gallras vid inaktualitet efter att man tagit del av resultatet

2015-11-25,A.2 och gjort den analys som behdvs

P 2.3.1 HR Kursinbjudan Vid inaktualitet som  |AN-394/15 72, Digitalt Nej Avser kurser/utbildningar i Vastra Gétalandsregionens

intraffar senast2 ar  (2015-11-19, A.2 regi.
efter upprattande
P 2.3.1 HR Kursintyg for anstallda Bevaras AN-09364/20, 006 |Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Nej Kallas aven certifikat, diplom eller kursbevis och ar en

personnr

inkommande kopia av den anstalldes exemplar.
Kursintyget kan komma fran interna eller externa
utbildare. Forvaring och arkivmedium varierar beroende
pa om myndigheten har infort digital personalakt annu.
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P

P 2.31 HR Kursmarke/intyg av ringa betydelse Gallras vid inaktualitet [AN-09364/20, 007 |Unikt ID per person |[Larportalen Digitalt Nej Elektronisk markoér, medalj eller badge som intygar
da handlingar till slutfort resultat vid utbildning av tillfallig eller ringa
utbildning inte langre betydelse.
ar aktuella

P 2.31 HR Lista 6ver utfardade intyg fran utbildning av betydelse Bevaras AN-09364/20, 006 |Metadata Navet Digitalt Nej Lista 6ver utfardade kursintyg, certifikat, diplom eller

kursbevis. | de fall utbildningsanordnaren behaller kopia
av utfardade kursintyg istallet for lista ska de bevaras.

P 2.31 HR Resestipendium Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt Digitalt Nej

personnr

P 2.3.1 HR Resultat av betydelse Bevaras AN-09364/20, 006 |Unikt ID per person |Larportalen Digitalt Digitalt Nej Avser utbildningar dar det har betydelse vem som har
gatt utbildningen, dvs. utbildningar som ger t.ex.
certifiering, betyg eller sarskild behorighet av vikt.
Bevaras av den myndighet som ansvarar for
utbildningen. Med resultat avses resultatet av individuell
kunskapsmatning utifran aktuellt utbildnings mal.
Resultatet kan dokumenteras utifran godkant, ej godkant,
avbrott och pagaende (beviljat uppehall). Fér deltagare
med status pagaende bevaras resultat av utbildningens
olika delar.

P 2.31 HR Resultat av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid inaktualitet [AN-09364/20, 007 |Unikt ID per person |[Larportalen Digitalt Nej Avser utbildningar dar det ar av tillfallig eller ringa
da handlingar till betydelse vem som har gatt utbildningen och dar det inte
utbildning inte langre forekommer certifiering, betyg eller sarskild behorighet
ar aktuella av vikt. Avser ovningar som inte leder till ett

godkannande eller behdrighet exempelvis enkla
ovningar, quiz, fragor m.m.

P 2.31 HR Utbildningsbeskrivning Gallras vid inaktualitet [AN-09364/20, 007 |Metadata Larportalen Digitalt Nej Utbildningsbeskrivning ar en saljande text i syfte att
da handlingar till uppmarksamma viss utbildning. Den uppdateras ofta och
utbildning inte langre innehallet finns i utbildningsplanen.
ar aktuella

P 2.31 HR Utbildningsmaterial av betydelse Bevaras AN-09364/20, 006 |Metadata Larportalen Digitalt Digitalt Nej Material som skapas eller anpassas till utbildningar dar

beddmning av deltagares resultat ger nagon form av
behdrighet, legitimation, certifiering eller annan form av
vedertagen kvalifikation.

Material som ska bevaras ar de underlag som kan
kopplas till nAgon form av verifiering att en given
kunskapsniva har uppnatts. Exempel pa detta ar test och
beddmningsunderlag, provformular, underlag for
examen, tester och prov.

P 2.31 HR Utbildningsmaterial av tillfallig betydelse Gallras vid inaktualitet [AN-09364/20, 007 |Metadata Larportalen Digitalt Nej Avser utbildningar eller forelasningar dar det ar av tillfallig
da handlingar till eller ringa betydelse vem som har gatt utbildningen och
utbildning inte langre dar det inte forekommer behdrighet, legitimation,
ar aktuella certifiering eller annan form av vedertagen kvalifikation.

Utbildningsmaterial som ar tillfallig eller av ringa
betydelse ar nar ingen bedomning sker som verifierar
given kunskapsniva eller leder till godkant/underkant.
Exempelvis presentationsmaterial, stddmaterial och
ovningsmaterial, kan ocksa vara quiz eller frageformular.

P 2.31 HR Utbildningsplan av betydelse Bevaras AN-6343/17, 006 Metadata Larportalen Digitalt Digitalt Nej Avser utbildning dar det har betydelse vem som har gatt

utbildningen, dvs. utbildningar som ger t.ex. certifiering,
betyg eller sarskild behdrighet av vikt. Bevaras av den
myndighet som ansvarar for utbildningen. Exporteras
fran Larportalen. Startversion bevaras av den myndighet
som ansvarar for utbildningen. Nar storre andringar gors
i syfte och larandemal bevaras ny version.

P 2.31 HR Utbildningsplan av tillfallig betydelse Gallras vid inaktualitet [AN-09364/20, 007 |Metadata Larportalen Digitalt Nej Avser utbildningar dar det ar av tillfallig eller ringa
da handlingar till betydelse vem som har gatt utbildningen och dar det inte
utbildning inte langre forekommer certifiering, betyg eller sarskild behorighet
ar aktuella av vikt

P 2.3.2 |Tillhandahalla friskvard

P 2.3.2 HR Ansokan om friskvardsbidrag 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20, 005 |(Benify Loneservice Nej
det kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
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VO Punkt- |Verksamhetsomrade/E |Handlingstyp Bevara/ Gallra Bevarande/ Registreras/ Forvaring Medium Arkivmedium |Sekretess Anmarkning
PG not. nhet Gallringsbeslut sorteringsordning
P
P 2.3.2 HR Kvitto pa egna utlagg for friskvard 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20, 005 |[Benify Loneservice Nej
det kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
P 2.3.3 |Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan
P 2.3.3 HR Anmalan om arbetsskada Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Ja OSL 39 kap
personnr 1-3§
P 233 HR Anmalan/utredning om krankande sarbehandling Bevaras AN-6343/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap
1-3§
P 2.3.3 HR Avvikelse- och tillbudsrapport Bevaras AN-6343/17, 001 Arendenummer- Digitalt Ja OSL 39 kap
ordning 1-3§
P 2.3.3 HR Beslut om arbetsskada Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Ja OSL 39 kap
personnr 1-3§
P 233 HR Lakarintyg, arbetsskada Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Papper Papper Ja OSL 39 kap
personnr 1-3 §
P 2.3.4 |Rehabilitera
P 234 HR Alkohol/drogmissbruk, behandlingséverenskommelse Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap |Om medarbetaren tackar ja till behandling startar en
personnr 1-3§ rehabiliteringsprocess. Om medarbetaren tackar nej
inleds ett disciplinarende.
P 234 HR Anteckningar fran rehabiliteringsmote Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap
personnr 1-3 8§
P 234 HR Arbetsféormagebeddmning fran féretagshalsovarden Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap
personnr 1-3 §
P 234 HR Beddmning av arbetsférmaga, chef/medarbetareskattning pa Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap
arbetsplats personnr 1-3§
P 234 HR Bestallningsunderlag, foretagshalsovard 2 ar efter upprattande [AN-6343/17, 002 Hos chef Papper Ja OSL 39 kap |Avser eventuella kopior. Originalen finns hos
1-3§ foretagshalsovarden.
P 234 HR Forstadagsintyg Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap
personnr 1-3§
P 234 HR Lakarintyg, rehabiliteringsarende Vid inaktualitet AN-6343/17, 002 Ja OSL 39 kap |Lakarintyg som avser arbetsskada bevaras, se 2.3.3
1-3 8§
P 234 HR Lakarintyg, sjukdom och Ovrigt Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Avser kopia om sadan tas emot. Originalet finns hos
personnr Forsakringskassan.
P 234 HR Rehabiliteringsutredning/-plan Bevaras AN-6343/17, 001 Ja personalakt/ HR-avd Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap |Rehabiliteringskartlaggning och initial rehabiliteringsplan.
personnr 1-3§ Handlingsplan.
Rehabiliteringsutredning startar senast efter 14 dagars
sjukfranvaro eller fyra korttidssjukfranvarotillfallen under
en 12- manaders period.
Utlatande fran arbetsgivaren till Forsakringskassan -
Forsakringskassans blankett, ersatts av
rehahiitredninaen/-nlanen
P 234 HR Utlatande fran lakare eller foretagshalsovard Bevaras AN-6343/17, 001 Hogia HR-avd Digitalt Digitalt Ja OSL 39 kap
1-3§
PG 24 Administrera Ekonomi
P 2.4.1 |Utforma och folja upp ekonomi
P 241 Ekonomi Balansrakning, manatlig 2 ar efter det AN-09363/20, 016 |Ja ekonomi- ADRA Digitalt Digitalt Nej Den arliga balansrakningen ingar i arsbokslutet under
kalenderar da systemet process Planera, férvalta och félja upp verksamheten.
rakenskapsaret
avslutades Ekonomisk rapport/redovisning/sammanstallning som
inte utgor rakenskapsinformation
Resliitet a3ller med retroaktivitet fran 2011-01-01
P 241 Ekonomi Fullmakt till bank: Behdrighetslista 2 ar efter avtalets AN-2470/18-001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja Lista 6ver anstalldas behdrigheter pa internetbanken forr
utgang VGR koncernkonto. Skickas till banken varje ar for att
fornya fullmakter. Anvands for granskning av revisor
P 2.4.2 |Hantera intdkter fran kund
P 242 Ekonomi Autogiromedgivande 7 ar efter AN-09363/20, 005 |Datumordning Ekonomi- Papper Papper Ja OSL 21 kap. |[Blankett med godkannande av autogirodragning fran
utgangen av det avdelningen kunds konto
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades Beslutet aaller retroaktivt fran och med 2011-01-01
P 242 Ekonomi Avstamningsdokument av rutinmassig karaktar och tillfallig 2 ar efter det AN-09363/20-013 |Metadata Navet digitalt Papper Nej Manatliga eller kvartalsvisa for balanskonton,

betydelse

kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

resultatkonton eller betalningsvagar samt kassa- och
kontoavstamningar.

1. Skuldavtamning

2. Periodisering och intaktsfordelning: Vix, Togo och
ovriga forsaljningskanaler

Avstamningsdokument av rutinmassig karaktar och

tillfallin hetudelea
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P
P 242 Ekonomi Avstamningsdokument av rutinmassig karaktar och tillfallig 2 ar efter utgangen av |[AN-09363/20-013 |Datumordning Navet Digitalt Digitalt Nej 1. Skuldavstamningshandlingar
betydelse det kalenderar da 2. Bedregari avstamningshandlingar (Fraudrapport)
rakenskapsaret
avslutades
P 242 Ekonomi Bestallningserkannande/Bestallningsbekraftelse/Ordererkannan |7 ar efter utgangen av |[AN-09363/20, 005 |Nej Nej Verifikationer och handlingar som hanvisar till
de/Orderbekraftelse, utgaende det kalenderar da verifikationer
rakenskapsaret
avslutades Beslutet galler retroaktivt fran 2011-01-01
P 242 Ekonomi Betalningspaminnelse 2 ar efter utgangen av [AN-09363/20, 007 |Ekonomisystem Raindance Digitalt/Papper Ja OSL 31 kap.
det kalenderar da Beslutet galler retroaktivt fran 2011-01-01
rakenskapsaret
avslutades
P 242 Ekonomi Debiteringsunderlag debiteringsorder 2 ar efter utgangen av [AN-09363/20, 007 |Ekonomisystem Raindance Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja OSL 31 kap.
det kalenderar da Beslutet galler retroaktivt fran 2011-01-01
rakenskapsaret
avslutades
P 242 Ekonomi Inbetalningshandlingar 7 ar efter AN-09363/20, 005 |Ekonomisystem Raindance Digitalt Digitalt Ja OSL 31 kap.
utgangen av det Beslutet galler retroaktivt fran 2011-01-01
kalenderar da
rakenskapsaret 1. Inbetalningsfil fran bank: filen innehaller lista pa
avslutades betalda fakturor av kund. Information lases in i raindance,
filen gallras efter 1 ar
2. Fellista fran bank: som inte kunnat matchas mot
faktiira Hanteras maniiellt och sharas esom PDE
P 242 Ekonomi Kravbreuv till kund (inkassohandlingar till kund) 2 ar efter utgangen av [AN-09363/20, 007 |Ekonomisystem Raindance Papper Papper Ja OSL 31 kap. |Verifikationer och handlingar som hanvisar till
det kalenderar da verifikationer
rakenskapsaret
avslutades Kundfordran.
Anvander inkassobolag for indrivning av fordran (finns
aven hos inkassobolag)
Resliitet ailler retraaktivt fran 2011-01-01
P 242 Ekonomi Kreditbeddmningshandlingar 7 ar efter AN-09363/20, 005 |Ekonomisystem Raindance Digitalt/papper |Digitalt/Papper [Nej Verifikationer och handlingar som hanvisar till
utgangen av det verifikationer
kalenderar da
rakenskapsaret inhamtad information fran UC innan godkannande av
avslutades kund. (Skrivs ut pa papper for att godkanna med kraka av
Anna K och ek-kund) sparas sedan i en kartong och i
PDF-fil
Reocliitet niller retroaktivt fran 20141-01-01
P 242 Ekonomi Kundreskontra Bevaras AN-09363/20-004 |Ekonomisystem Raindance Digitalt Digitalt Nej Kundreskontrajournaler per bokslutsdatum.
For arkivering och avstallning till Regionarkivet ansvarar
central systemférvaltning.
Finns i Raindance och tas bara fram vid behov
Reslutet ailler retroaktivt fran 2011-01-01
P 242 Ekonomi Kvitto 7 ar efter utgangen av |[AN-09363/20-10 Nej Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej Verifikationer och handlingar som hanvisar till
det kalenderar da verifikationer
rakenskapsaret
avslutades Beslutet galler retroaktivt fran 2011-01-01
P 242 Alla Ordererkannande, utgaende 7 ar efter utgangen av |[AN-00160-21 Digitalt Digitalt Nej Verifikationer och handlingar som hanvisar till
verksamhetsomraden det kalenderar da verifikationer
rakenskapsaret
avslutades
P 242 Ekonomi Reklamation 2 ar efter det AN-09363/20-007 |Datumordning Ekonomi- Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej Dokument
kalenderar da avdelningen 1. Blanket for reklamation, returer och inlésen av kort
rakenskapsaret 2. Periodsammanstallning i excelfil. Skapas av
avslutades redovisning
Beslutet adller retroaktivt fran och med 2011-01-01
P 242 Affarsenheterna Systemdokumentation av zontaxeparametrar Bevaras AN-2332/16, 2016- |Nej Navet, Digitalt Digitalt Ja OSL 31 kap |Prislista. Avser Anropsstyrdtrafik
04-20 § 22 Systemférvaltning 16 §
Anrop
P 2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantor
P 243 Ekonomi Avrakningar 7 ar efter AN-09363/20, 005 |Datumordning Navet Digitalt Digitalt Ja OSL 31 1. Dagboksjournaler och forstarkningsblanketter fran
utgangen av det kap. trafikforetag: Ekonomisk underlag till avrakning

kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

2. Undelag pa ej inlast trafik ex. Skoltrafik
3. Avrakningsrapport

med underlag, AV2P-rapport

4. Avrakningsunderlag for attest

Recliitet ailler retroaktivt fran 2011-01-01
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P
P 243 |Affarsenheterna Avstamning betalningsunderlag 2 ar efter det AN-09363/20-013 |Nej Navet Digitalt Digitalt Nej Beslutet galler retroaktivt fran 2011-01-01
kalenderar da Anropstyrdtrafik
rakenskapsaret
avslutades
P 243 |Affarsenheterna Beskrivning Indexutrakning 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20-005 |Negj X-file hos Digitalt Digitalt Nej Beslutet galler retroaktivt fran 2011-01-01.
det kalenderar da ekonomicontroller
rakenskapsaret
avslutades
P 243 |Affarsenheterna Beslut vitesunderlag samt excellista inlasning QV 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20-005 |Anropssystem Planetshare Digitalt Digitalt Nej Registreras tillsammans med konsultavtal fran
det kalenderar da Magnit/Trafikavtal
rakenskapsaret
avslutades
P 243 Ekonomi Betalning av Leverantorsfakturor 7 ar efter AN-09364/20, 005 |Ekonomisystem LRP/Raindance Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja OSL 31 kap. |1. Leverantdrsfaktura inklusive
utgangen av det fakturaunderlag/fakturaspec./fakturabilaga
kalenderar da 3. Betalningsunderlag/order till bank skapas i raindance
rakenskapsaret til banken for utbetalning
avslutades 4. Betalningspecifikation (bekraftelse pa betalningar)
hamtas fran bank varje dag
5. Betalningsbevakningar (lista pa betalningar som ska
betalas ut av bank) hamtas fran bank varje dag.
Racliitat nallar ratraalktivt fran ach mad 2011._01_01
P 243 |Affarsenheterna Ekonomisk korplan med ersatt tid, s k 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20-005 |Anropssystem Planetshare Digitalt Digitalt Ja OSL 31 kap. |Beslutet galler retroaktivt fran 2011-01-01
PASSERSATTNINGSLOGG det kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
P 243 |Affarsenheterna Faktura leverantor: sjalvfakturor 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20-005 |Ekonomisystem Raindance Digitalt Digitalt Nej Beslutet galler retroaktivt fran 2011-01-01
det kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
P 243 Ekonomi Inkassohandlingar 2 ar efter AN-09364/20-007 |Alfabetisk ordning [Parm hos Papper Papper Nej Avser leverantorsfakturor
utgangen av det Redovisnings- Inkassokrav
kalenderar da assistent
rakenskapsaret Beslutet galler retroaktivt fran och med 2011-01-01
avslutades
P 243 Ekonomi Kravbrev/paminnelser fran leverantor 2 ar efter AN-09363/20, 007 |Datumordning Box hos Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej Betaningspaminnelser fran leverantor
utgangen av det redovisnings-
kalenderar da assistent Beslutet galler retroaktivt fran och med 2011-01-01
rakenskapsaret
avslutades
P 243 Affarsenheterna Koérplan med resor-noder. S k EIDAG LOGG 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20-005 |Anropssystem Planetshare Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap. |Beslutet galler retroaktivt fran 2011-01-01
det kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
P 243 Ekonomi Leverantdrsfakturajournal 7 ar efter AN-09364/20, 012 |Ekonomisystem Raindance Digitalt Digitalt Nej Journal som visar vilka fakturor som ar betalda. Tas fram
utgangen av det varje dag. Anvands for avstamning mot bankens
kalenderar da betalningsspecifikation
rakenskapsaret
avslutades Beslutet aaller retroaktivt fran och med 2011-01-01
P 243 Ekonomi Leverantorsreskontrajournal 7 ar efter AN-09364/20-005 |Ekonomisystem Raindance Digitalt Digitalt Nej Anvands fér avstamning mot huvudboken
utgangen av det
kalenderar da Beslutet galler retroaktivt fran och med 2011-01-01
rakenskapsaret
avslutades
P 243 Alla Packsedel fran leverantor 2 ar efter det AN-09363/20-007 |Nej Parm Papper Papper Nej
verksamhetsomraden kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
P 2.4.3 |Anropsstyrd trafik Redovisning av ekonomiska handlingar till kommuner och VGR |7 ar efter utgangen av |[AN-09363/20-005 |Anropssystem Pluto Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap. |[Redovisning av utférda korpass inkl utférda korrigeringar
det kalenderar da Trafikforetag. Utforda resor, akeridata, fakturastélle data,
rakenskapsaret nyckelkoder och sekelsiffra, fakturaunderlag till
avslutades Kommuner och VGR
Beslutet adller retroaktivt fran och med 2011-01-01
P 243 |Anropsstyrd trafik Uppgifter om BG/PG 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20-005 [Datumordning X-file hos Anrop Digitalt Digitalt Nej Beslutet galler retroaktivt fran och med 2011-01-01
det kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
P 243 Ekonomi Utbetalningsjournal 7 ar efter AN-09364/20-005 |Ekonomisystem Raindance Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej 1. AnsOkan om forseningsersattning
utgangen av det 2. Beslut fran behorig attestant fran kundservice
kalenderar da
rakenskapsaret Beslutet galler retroaktivt fran och med 2011-01-01
avslutades
P 2.4.4 |Hantera lopande ekonomiredovisning
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P
P 244 Ekonomi Anlaggningsredovisning: Anlaggningsspec med 17 ar efter utgangen |AN-09363/20-008 |Raindance Raindance Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej Underlag pa varje anlaggning som vi kdper och ager
anskaffningsvarde, avskrivningstid, faktura kopior. av det kalender da
rakenskapsaret Beslutet galler retroaktivt fran och med 2011-01-01
avslutades
P 244 Ekonomi Anlaggningsredovisning: Manadsvis avskrivning och avstamning|7 ar efter utgangen av [AN-09363/20-012 [Raindance Raindance Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej Beslutet galler retroaktivt fran och med 2011-01-01
av anlaggningsregister, ack. avskrivningar och restvarde det kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
P 244 Ekonomi Av- och nedskrivningar kundfordringar: avskriva fordran mot 7 ar efter AN-09363/20-005 |Raindance Raindance Papper Papper Nej Beslutet galler retroaktivt fran och med 2011-01-01
betalningsansvar utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
P 244 Ekonomi Av- och nedskrivningar kundfordringar: nedskriva fordran i 7 ar efter AN-09363/20-005 |Raindance Raindance Papper Papper Nej Beslutet galler retroaktivt fran och med 2011-01-01
redovisningen utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
P 244 Ekonomi Egenproducerade verifikationer, bokforingsunderlag, 7 ar efter AN-09363/20-005 |Raindance Raindance Papper Papper Nej Underlag till verifikationer och uppbokningar. Ex. rattelse
bokforingsorder utgangen av det av felaktig bokford verifikation, Underlag for forsaljning (I
kalenderar da To Go, Swish-inbetalning, TVM (férsaljningsautomat pa
rakenskapsaret sparvagn) m fl)
avslutades
Beslutet aaller retroaktivt fran och med 2011-01-01
P 244 Ekonomi Grund- och huvudbokfdring Bevaras AN-09363/20-001 |Raindance Raindance Digitalt Digitalt Nej Ekonomiska handelser bokférda sa att de kan
presenteras i registreringsordning.
001 Grund- och huvudbokfdring.
Beslutet adller retroaktivt fran och med 2011-01-01
P 244 Ekonomi Inventeringslista/-rapport, arssammanstallning 7 ar efter AN-09363/20-015 |Raindance Hos redovisnings- |Digitalt Digitalt Nej Avser inventering av anlaggningstillgangar. Jamfor
utgangen av det ekonom Lagerlista till bokslut.
kalenderar da Ekonomisk rapport/redovisning/ sammanstallning som
rakenskapsaret utgor rakenskapsinformation
avslutades
Beslutet aaller retroaktivt frAn och med 2011-01-01
P 244 Ekonomi Kodplaner Bevaras AN-09363/20-002 |ADA ADA Digitalt Digitalt Nej T ex ansvar, konto, motpart, verifikationsnummer-serier
mm. 1 ex per ar (31/12) bevaras.
Beslutet qaller retroaktivt fran och med 2011-01-01
P 2.4.5 |Hantera skatteredovisning
P 245 Ekonomi Inkomstdeklarationer 7 ar efter AN-09363/20-010 |Raindance Hos redovisnings- |Digitalt Digitalt Nej avser endast inkomstdeklarationer.
utgangen av det ekonom
kalenderar da Beslutet galler retroaktivt fran och med 2011-01-01
rakenskapsaret
avslutades
P 245 Ekonomi Kontoutdrag, skattekonto 7 ar efter AN-09363-/20-005 [l parm/datum- Hos redovisnings- |Digitalt Digitalt Nej Kontoutdrag med transaktioner.
utgangen av det nummerordning ekonom
kalenderar da Beslutet galler retroaktivt fran och med 2011-01-01
rakenskapsaret
avslutades
P 245 Ekonomi Mervadeskatt for fastigheter 7 ar efter AN-09363/20-010 |l parm/datum- Hos redovisnings- |Papper Papper Nej Infras gamla handlingar
utgangen av det nummerordning ekonom
kalenderar da Beslutet galler retroaktivt fran och med 2011-01-01
rakenskapsaret
avslutades
P 245 Ekonomi Momsavstamningsrapporter 7 ar efter AN-09363/20-012 |l parm/ datum- Hos redovisnings- |Papper Papper Nej Beslutet galler retroaktivt fran och med 2011-01-01
utgangen av det ordning ekonom
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
P 2.4.6 |Hantera forsakringar
P 24.6 Alla Beslut om ersattning Bevaras AN-2470/18, 002 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Avser aven avslagsbeslut.
verksamhetsomraden
P 246 Alla Forfragningsunderlag Bevaras AN-2470/18, 002 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
verksamhetsomraden
P 246 |Ala Forsakringsavtal Bevaras AN-2470/18, 002 Ja diariet ADA Papper Papper Nej
verksamhetsomraden
P 246 |Ala Forsakringsbrev Bevaras AN-2470/18, 002 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt OSL 31 Kap |Exempel pa de olika forsakringar som kan tecknas ar:
verksamhetsomraden ansvar, tjansteresa, olycksfall, miljé och rattskydd. Vid
nyttjiande av férsakringen aterfinns handlingarna i de
processer dar skaderegleringen sker.
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P
P 246 |Alla Forsakringshandbok Bevaras AN-2470/18, 002 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej
verksamhetsomraden
P 24.6 Alla Forsakringsvillkor Bevaras AN-2470/18, 002 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
verksamhetsomraden
P 2.4.6 Alla Informationsblad, internt Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
verksamhetsomraden 2015-11-19
P 24.6 Alla Skadeanmalan Bevaras AN-2470/18, 002 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja-OSL 39
verksamhetsomraden kap 1-3 §
P 246 |Alla Skadeanmalningsblankett, intern Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej
verksamhetsomraden 2015-11-20
P 246 |Alla Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015 Nej
verksamhetsomraden 11-25 § 103
P 246 |Alla Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat brev, e-
verksamhetsomraden postmeddelande eller liknande som ar av vikt. Kan vara
del av en korrespondens.
PG 2.5 Kopainoch upphandla
P 2.5.3 |Forvalta och folja upp ingangna avtal
P 253 |Ala Avtal Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 31 kap |Trafikavtal hanteras i process 4.2
verksamhetsomraden Skannad fil i 16 §
diariet
P 253 Alla Avtalsregistret/avtalsdatabasen Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Nej
verksamhetsomraden skannad fil i
diariet
P 253 Alla AvtalsoOverlatelse Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 31 kap
verksamhetsomraden skannad fil i 16 §
diariet
P 253 |Alla Kdpekontrakt Bevaras AN-09363/20, 006 |Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 31 kap
verksamhetsomraden skannad fil i 16 §
diariet
P 253 Alla Rapport Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 31 kap |Inklusive leverantors-/inkdpsstatistik
verksamhetsomraden 16 §
P 253 Alla Tillaggsavtal Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 31 kap [Tillaggsavtal tillhérande trafikavtal hanteras i process 4.2
verksamhetsomraden skannad fil i 16 §
diariet
P 253 Alla Uppsagningar Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 31 kap
verksamhetsomraden skannad fil i 16 §
diariet
P 253 |Alla Villkorsandringar Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 31 kap
verksamhetsomraden skannad fil i 16 §
_ diariet
P 253 Alla Andring av kontakt- eller adressuppgifter Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper NEJ
verksamhetsomraden skannad fil i
diariet
P 2.5.4 |Hantera inkop och upphandlingar
P 254 |Alla Anbud Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja OSL 19 kap [Galler aven ej antagna anbud. Galler belopp 6ver forsta
verksamhetsomraden 38 troskelvardet LOU.
P 254 Alla Annonsunderlag Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt NEJ Annons till elektronisk databas exempelvis EUT (TED)
verksamhetsomraden eller anbudsjournalen m.fl. eller rikstackande
dagstidningar och branschtidningar, med inbjudan till
anbudsansdkan, anbudslamnande, formgivningstavling
eller annan inbjudan att inkomma med intresseanmalan.
Upphandlingar under troskelvardena och av B-tjanster
oavsett varde m.m. ska — utom i vissa sarskilda fall —
annonseras nationellt
P 254 |Alla Anskaffningsbeslut, inkdpsanmodan eller andra Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Papper Ja OSL 19 kap
verksamhetsomraden inképsgrundande handlingar 38
P 254 Alla Beslut om avbruten upphandling, Upplysning om avbruten Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Nej
verksamhetsomraden upphandling Skannad fil i
diariet
P 254 Alla Bestallning 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20, 005 |Ja Ekonomi- Visma, Navet Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja - 31 kap 16 |Retroaktivitet fran och med 2011-01-01
verksamhetsomraden det kalenderar da systemet eller Navet § OSL
rakenskapsaret
avslutades
P 254 Alla Bestallningsbekraftelse, orderbekraftelse 2 ar efter utgangen av |[AN-09363/20, 007 |Nej Respektive Digitalt/Papper |Digitalt/Papper |[Ja- 31 kap 16 |E.ex. inkbpsanmodan, anskaffnings-/investeringsbeslut
verksamhetsomraden det kalenderar da avdelning § OSL inklusive offerter.
rakenskapsaret
avslutades Netroaktivitet Alla om med 2011-01-01
P 254 Alla Bestallningsunderlag under forsta troskelvardet i LOU 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20, 005 |Ja Ekonomi- Visma, Navet Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja- 31 kap 16 |[T.ex. inkbpsanmodan, anskaffnings-/investeringsbeslut
verksamhetsomraden det kalenderar da systemet eller Navet § OSL inklusive offerter.
rakenskapsaret
avslutades Retroaktivitet fran och med 2011-01-01
P 254 Alla Bestallningsunderlag over forsta troskelvardet i LOU Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja - 31 kap 16 |Kan innehalla bilagor av t.ex. inkbpsanmodan,
verksamhetsomraden § OSL anskaffnings-/investeringsbeslut
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P
P 254 |Alla Bilagor till anbud, modeller och ritningar 5 ar efter det AN-6141/17, 002 Nej, diarienummer- |[respektive Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja OSL 19 kap |Bilagor till anbud och tavlingsbidrag i form av modeller,
verksamhetsomraden kalenderar da ordning avdelning 38 ritningar och planer kan gallras om de ar beskrivna (eller
rakenskapsaret avbildade) i dokumentationen.
avslutades
Retroaktivitet fran och med 2011-01-01
P 254 |Alla Bilagor till anbud, rutinmassig karaktar Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-Nej, diarienummer- [Anbudsakt Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja OSL 19 kap [Bilagor med rutinmassig information, t ex broschyrer,
verksamhetsomraden 11-25 § 103 ordning 38 produktkataloger (ej att forvaxla med prislista, som ska
bevaras med avtalet), 6vrigt tryckt material mm om
anbudsgivaren kan gallras nar avtal ar tecknat for
upphandlingen
P 254 |Ala Broschyrer som ingar i anbud, ej innehallande sakuppgift Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-{Nej/anbudsakt Upphandla Papper Papper Ja OSL 19 kap |Inaktuell nar upphandlingen ar avslutad
verksamhetsomraden 11-25 § 103 diarienummer- 38
ordning
P 254 Alla Broschyrer som ingar i anbud, innehallande sakuppgift Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 19 kap |Bilaggs upphandlingsarendet.
verksamhetsomraden Skannad fil i 38
diariet
P 254 Alla Fragor och svar Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Digitalt/Papper [Ja OSL 19 kap [Samt rattelser och fortydliganden under anbudstiden
verksamhetsomraden Skannad fil i 38
diariet
P 254 |Alla Fullmakt bolag Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja OSL 19 kap |Fran leverantor
verksamhetsomraden 38
P 254 |Ala Forfragan gallande bestallning Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 19 kap
verksamhetsomraden Skannad fil i 38
diariet
P 254 Alla Forhandsannonsering Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
verksamhetsomraden
P 254 |Alla Intyg/bevis for kontroll av leverantor Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap
verksamhetsomraden 38
P 254 Alla Meddelande om leverantdrsval Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej Vid direktupphandling
verksamhetsomraden
P 254 |Alla Offert, antagen 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20, 005 |Ja Upphandlings- |TendSign Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap |Galler belopp under forsta troskelvardet LOU.
verksamhetsomraden det kalenderar da systemet 38 Retroaktivitet fran och med 2011-01-01.
rakenskapsaret
avslutades
P 254 Alla Offert, inte antagen Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-Ja Upphandlings-  |TendSign Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap |Galler belopp under forsta tréskelvardet LOU.
verksamhetsomraden 11-25 § 103 systemet 38 Retroaktivitet fran och med 2021-04-01
P 254 Alla Sekretessforbindelse, javsdeklaration Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 19 kap
verksamhetsomraden Skannad fil i 38
diariet
P 254 Alla Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 20154 Ja Upphandlings-  |TendSign Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap |Inaktualitet vid avslutad upphandling
verksamhetsomraden 11-25 § 103 systemet 38
P 254 |Alla Svar pa forfragningar Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 19 kap
verksamhetsomraden Skannad fil i 38
diariet
P 254 Alla Tilldelningsbeslut Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Nej
verksamhetsomraden Skannad fil i
diariet
P 254 Alla Underlag pa vad som ska direktupphandlas Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 19 kap
verksamhetsomraden Skannad fil i 38
diariet
P 254 Alla Uppdragshandling Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Uppdragsbeskrivning, Underlag for beslut,
verksamhetsomraden Uppdragshandling Upphandling
P 254 |Alla Upphandlingsdokument Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap |Tidigare kallad forfragningsunderlag. Inkluderar inbjudan,
verksamhetsomraden 38 kravstallning, villkor och specifikationer.
Vissa upphandlingar genererar omfangsrika
forfrAaninasunderlaa och anbud Dessa kan av forklarliaa
P 254 Alla Upplysning om tilldelningsbeslut Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Nej
verksamhetsomraden Skannad fil i
diariet
P 254 |Alla Utvardering pa inkomna offerter/anbud Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 19 kap
verksamhetsomraden Skannad fil i 38
diariet
P 254 Alla Utvarderingsprotokoll pa inkomna offerter/anbud Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 19 kap |Direktupphandling dokumentation, for belopp under
verksamhetsomraden Skannad fil i 38 gransvarde fér upphandling
diariet
P 254 Alla Utvarderingsunderlag Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja OSL 19 kap
verksamhetsomraden 38
P 254 |Alla Oppningsprotokoll Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 19 kap
verksamhetsomraden Skannad fil i 38
diariet
P 2.5.5 |Hantera avrop fran avtal
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P
P 255 |Alla Bestallning 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20, 005 |Ja Ekonomi- Visma, Navet Digitalt Digitalt Ja OSL 31 kap |Retroaktivitet fran och med 2011-01-01
verksamhetsomraden det kalenderar da systemet eller Navet 16 §
rakenskapsaret
avslutades
P 255 |Ala Bestallningsunderlag under forsta troskelvardet i LOU 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20, 005 |Ja Ekonomi- Visma, Navet Digitalt Digitalt Ja OSL 31 kap |T.ex. inkbpsanmodan, anskaffnings-/investeringsbeslut
verksamhetsomraden det kalenderar da systemet eller navet 16 § inklusive offerter.
rakenskapsaret
avslutades Retroaktivitet fran om med 2011-01-01
P 255 Alla Offert, antagen 7 ar efter utgangen av [AN-09363/20, 005 |Ja upphandlings- TendSign Digitalt Digitalt Ja OSL 31 kap [Galler belopp under forsta troskelvardet LOU
verksamhetsomraden det kalenderar da systemet 16 §
rakenskapsaret Retroaktivitet fran och med 2011-01-01
avslutades
P 255 |Alla Order-, uppdrags-, och bestallningsbekraftelse 2 ar efter utgangen av |[AN-09363/20, 007 |Ja Ekonomi- Visma, Navet Digitalt Digitalt Ja OSL 31 kap |Retroaktivitet fran och med 2011-01-01
verksamhetsomraden det kalenderar da systemet eller Navet 16 §
rakenskapsaret
avslutades
P 255 Alla Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 20154 Ja upphandlings- Tendsign Digitalt Digitalt Ja OSL 31 kap
verksamhetsomraden 11-25 § 103 systemet 16 §
PG 2.6 Administrera Allmanna handlingar
P 2.6.1 |[Registrera handlingar och hantera post
P 261 Ekonomi Diarielistor Bevaras AN-6139/17, 001 EX-file Dokument- Digitalt Digitalt Ja OSL 29 Kap |Lista dver diarieférda arenden per ar med
administration 38 tillhérande handlingar.
Sparas digitalt from 2021.
P 261 IT E-post loggar Gallras 90 dagar efter [AN-06027/20 Ja Metadata Digitalt Digitalt Nej Retroaktivitet fran och med 2020-08-01
upprattande
P 2.6.1 Ekonomi Fullmakt, personadresserad post Vid inaktualitet AN-6139/17, 003 Parm i Dokument- Papper Papper Nej Postoppning, personadresserad post. Uppdateras
bokstavsordning administration fortldpande
P 2.6.1 Ekonomi Inldamningskvitto, féretagspaket 2ar AN-394/15 72, Parm i Dokument- Papper Papper Nej
2015-11-19,A.8 datumordning administration
P 2.6.1 Ekonomi Postlistor Vid inaktualitet AN-394/1572, Parm i Dokument- Papper Papper Nej
2015-11-19,A.6 datumordning administration
P 261 Ekonomi Postoppnings- och registreringsrutiner Vid inaktualitet AN-6139/17, 003 Japa Navet Digitalt Digitalt Aktuellt exemplar gallande posthantering forvaras
avdelningssida utskrivet i anslutning till postsortering
P 2.6.1 Ekonomi Register over fullmakter Vid inaktualitet AN-394/15 72, Parm i Dokument- Papper Papper Ja OSL 31 kap |Avser fullmakt att hamta/losa ut post till Vasttrafik.
2015-11-19, A6 datumordning administration 16 § Hanteringen av fullmakter ar sedan 2020 digital, via
PostNords portal.
P 2.6.2 |[Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv
P 26.2 Ekonomi Arkivbeskrivning Bevaras AN-6139/17-001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 26.2 Ekonomi Arkivforteckning Bevaras AN-6139/17- 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej *Uppdateras I6pande. Den senaste
uppdaterade versionen spararas endast. Filen finns aven
pa intranatet
P 2.6.2 Ekonomi Arkivinventering Vid inaktualitet AN-394/15-72, Nej Navet Digitalt Digitalt Nej
2015-11-19, A.10
P 2.6.2 Ekonomi Forteckning over IT-stéd som innehaller allmanna handlingar Bevaras AN-6139/17-001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Forteckningen kan ocksa inga eller utgora separat bilaga
till arkivbeskrivningen
P 2.6.2 Ekonomi Gallringsbeslut Bevaras AN-6139/17-001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 26.2 Ekonomi Gallringsframstallan Bevaras AN-6139/17-001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 2.6.2 Ekonomi Gallringsutredning Bevaras AN-6139/17-001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 26.2 Ekonomi Plan for bevarande av elektroniska handlingar Bevaras AN-6138/17,001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 2.6.2 Ekonomi Tillampningsbeslut om gallring Bevaras AN-6139/17-001 ADA ADA Digitalt/Papper |Papper Nej Myndighetens beslut om tillampning av arkivnamndens
gallringsbeslut. Registreras i samma arende som
gallringsframstallan
P 2.6.3 |Ta emot arkiv
P 2.6.4 |Overldmna arkiv
P 264 Ekonomi Fullmaktigebeslut om overlamnande av allman handling Bevaras AN-6139/17-004 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Ingar i fullmaktiges protokoll
P 264 Ekonomi Leveransgodkannande Bevaras AN-6139/17-004 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej
P 264 Ekonomi Forteckning over arkivhandlingar som dverlamnas Bevaras AN-6139/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 26.4 Ekonomi Leveransframstallan Bevaras AN-6139/17-004 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 26.4 Ekonomi Leveransreversal Bevaras AN-6139/17, 004 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 264 Ekonomi Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-Ja diariet Nej

11-25 § 103
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P

P 26.4 Ekonomi Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som ar av vikt. Kan vara
del av en korrespondens.

P 2.6.5 |Hantera utlamnande av handlingar

P 26.5 Ekonomi Begaran om utlamnande - Ej sekretess Vid inaktualitet AN-394/15-72, Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej Gallras omgaende efter utlamnande. Forvaras inte.

2015-11-19, A.2

P 2.6.5 Ekonomi Begaran om utldamnande med sekretess eller férbehall Bevaras AN-6139/17-002 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej AN-394/15 72, 2015-11-19, A.2: e sekretess vid
inaktualitet, AN-6139/17, 002: Bevara

P 2.6.5 Ekonomi Beslut om avslag pa begaran om utldmnande av allman Bevaras AN-6139/17-002 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

handling

P 2.6.5 Ekonomi Fullmakter Bevaras AN-6139/17-002 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej Avser fullmakt att ta del av sekretessbelagd handling

P 2.6.5 Ekonomi Samtycken Bevaras AN-6139/17-002 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej Samtycke till utlamnande av sekretessbelagd handling

P 26.5 Ekonomi Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015 Nej

11-25 § 103

P 26.5 Ekonomi Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat brev, e-

postmeddelande eller liknande som ar av vikt. Kan vara
_. del av en korrespondens.

P 2.6.5 Ekonomi Overklaganden Bevaras AN-6139/17-002 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt Nej

PG 2.7 Kontrollera Personuppgiftsbehandlingar

P 2.7 Sakerhet Anmalan av behandling av personuppgifter Vid inaktualitet AN-6139/17, 006 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej

P 2.7 Sakerhet Anmalan om dataskyddsombud Bevaras AN-6139/17, 006 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Anmalan om dataskyddsombud fran myndigheten till
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY). Kan aven innehalla
entledigande av tidigare dataskyddsombud (DSO)

P 2.7 Sakerhet Anmalan om personuppgiftsincident till Bevaras AN-6139/17, 005 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Integritetsskyddsmyndigheten (IMY), tidigare

Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) Datainspektionen.

P 2.7 Sakerhet Avvikelserapport om personuppgiftsincident Bevaras AN-6139/17, 005 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja

P 2.7 Sakerhet Beslut om avslag pa begaran om registerutdrag Bevaras AN-6139/17, 005 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 2.7 Sakerhet Entledigande av dataskyddsombud Vid inaktualitet AN-6139/17, 006 Digitalt Digitalt Nej

P 2.7 Sakerhet Forordnande av dataskyddsombud Bevaras AN-6139/17, 005 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 2.7 Sakerhet Konsekvensbeddmning enligt GDPR Bevaras AN-6139/17, 005 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 21 Ett arende per ar

kap. 1-3 a §§
OSL 29 kap. 2-
3 88: 6-7 88§

P 2.7 Sakerhet Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras AN-6139/17, 005 Ja diariet ADA Papper Papper Nej

P 2.7 Sakerhet Registerforteckning Bevaras AN-6139/17, 005 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Avser forteckning och beskrivning dver personregister
och personuppgiftsbehandlingar som anvands i
verksamheten. Uppgifter av ringa eller tillfallig betydelse
sasom kontaktuppgifter, lagringsplats, innehallstyp
uppdateras I6pande. Utgor aven IT-férteckning dver
system som innehaller allmanna handlingar, se 2.6.2.
Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv

P 2.7 Sakerhet Registerutdrag, begaran om samt svar 2 ar efter upprattande [AN-6139/17, 006 Nej Avser enskilds persons begaran om registerutdrag och
svar pa detta.

P 2.7 Sakerhet Riskanalys Bevaras AN-6139/17, 005 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 21 Risk- och sarbarhetsanalys

kap. 1-3 a §§
OSL 29 kap. 2-
3 §8: 6-7 88§

P 2.7 Sakerhet Samtycke till behandling av personuppgifter 2 ar efter att AN-6139/17, 006 | parm | parm Papper Papper Nej Omfattar aven samtycke till publicering av foto och film.
behandlingen har Om behandlingen dvergar till arkivmyndigheten, raknas
upphort det som att behandlingen har upphort.

P 2.7 Sakerhet Troskelanalys Bevaras AN-6139/17, 005 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja En troskelanalys gors vid behov efter risk- och
sarbarhetsanalys for att komma fram till om det behdver
goras en konsekvensbeddémning enligt GDPR.

P 2.7 Sakerhet Atertagande av samtycke till behandling av personuppgifter 2 ar efter inaktualitet [AN-6139/17, 006 Nej

PG 2.8 Hantera och forvalta IS/IT

P 2.8.1 |Utveckla IS/IT-system

P 2.8.1 IT Agenda och Protokoll Projektstyrgruppsmote Bevaras AN-09158/19, 001 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 2.8.1 IT Anvandardokumentation Bevaras AN-09158/19, 002 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
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P
P 2.8.1 IT Avtal Bevaras AN-2332/16, 2016- |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 31 kap
04-20 § 22 16 §
P 2.8.1 IT Avtal och dverenskommelse Bevaras AN-09363/20, 006 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 2.8.1 IT Avvikelserapport Bevaras AN-09158/19, 002 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 2.81 IT Beredningsrapport Bevaras AN-09158/19, 001 |Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej
P 2.8.1 IT Beslututdrag ur motesanteckning Bevaras AN-09158/19, 001 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 2.81 IT Forslag till beslut vid olika typer av projektavslut inom IS/IT Bevaras AN-09158/19, 001 |Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej
Styrmodel
P 2.8.1 IT Forstudie Bevaras AN-09158/19, 001 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 2.8.1 IT Forvaltningsplan Bevaras AN-09158/19, 002 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 2.8.1 Sakerhet Informationssakerhetsriktlinje Bevaras AN-09158/19, 002 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 2.81 Sakerhet Informationssakerhetsrutin Bevaras AN-09158/19, 002 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 2.81 IT Initieringsunderlag 10 ar efter upprattand |AN-09158/19, 004 |Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej
P 2.8.1 IT Instruktioner (Rutiner) Bevaras AN-6018/17, 002 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Innehaller aven typen Rutiner
P 2.8.1 IT IS/IT-plan Bevaras AN-09158/19, 001 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Planer, krisplan, katastrofplan, projekt och
aktivitetsplaner pa navet
P 2.8.1 IT Kallelse med dagordning 2 ar efter upprattande [AN-6138/17, 002 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej
P 2.81 IT Kostnadskalkyl Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015{Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej
11-25, A.10
P 2.81 IT Kravplan Bevaras AN-09158/19, 001 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 2.81 IT Kravplan checklista Vid inaktualitet AN 394/15 72, Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej
2015-11-25, A.6
P 2.81 IT Leverans- och statusrapport Vid inaktualitet AN-394/15 72, 215- |Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej
11-25, A2
P 2.8.1 IT Leveransgodkannande IS/IT Bevaras AN-09158/19, 001 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 2.8.1 IT Motesanteckningar av betydelse Bevaras AN-6138/17, 001 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Anvands fér métesanteckningar fran t ex
projektstyrgrupp, projektgrupp
P 2.81 IT Motesanteckningar av ringa eller tillfallig betydelse 2 ar efter upprattande |AN-6138/17, 002 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Uppgifter av operativ karaktar som inte dokumenterar
beslut och uttalanden som ar av betydelse for
verksamheten. Resultatet dokumenteras i rapport
P 2.81 IT Moteshandling (Agenda, Protokoll, Beslutsunderlag Bevaras AN-6018/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Bara Styrgruppsmote
P 2.81 IT Projektanalys Bevaras AN-09158/19, 001 |Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej
P 2.8.1 IT Projektavvikelserapport Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015{Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej
11-25, A.2
P 2.8.1 IT Projektdirektiv Bevaras AN-09158/19, 001 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 2.8.1 IT Projektplan Bevaras AN-09158/19, 001 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 2.81 IT Rapport (incidentrapport/Forstudierapport) Bevaras AN-6018/17, 001, |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
AN-6138/17, 001
P 2.8.1 IT Slutrapport Bevaras AN-09158/19, 001 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 2.81 IT Statusrapport for projekt Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015{Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej
11-25, A.2
P 2.8.1 IT Supportdokumentation Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Avser dokumentation till hjalp for lokal anvandarsupport
11-25, A.2
P 2.81 IT Systembeskrivning Bevaras AN-09158/19, 002 |Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej
P 2.81 IT Systemdokumentation Bevaras AN-6018/17, 002 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Dokumentation av system eller delsystem
P 2.81 IT Tid- och aktivitetsplan Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej
11-25, A.10
P 2.8.1 IT Tjanstgoringsschema Nar det ersatts av nytt |AN-6343/17, 002 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Exempelvis beredskapsschema
schema
P 2.8.1 IT Uppdragsbeskrivning Bevaras AN-09158/19, 001 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 2.8.1 IT Utbildningsmaterial Bevaras AN-6343/17, 006 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej
P 2.8.2 |Forvalta, drifta och utveckla IT-system
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P
P 2.8.2 IT Anvandarbehdrighet, register Bevaras AN-09158/19, 003 |Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej AN-09158/19, 003 medger individuella tillampningar per
myndighet. Beslutet férordar en frist som tillampas
successivt vid den tidpunkt nar gallring sparar mer
utrymme an det genererar merarbete i omsorteringar,
dock som tidigast 10 ar efter upprattande. Fram till dess
bevaras materialet
P 28.2 IT Anvandardokumentation, manual, lathund Bevaras AN-09158/19, 002 |Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Lathundar, manualer och anvandarhanledningar for
sytem
P 28.2 IT Avvikelserapport Bevaras AN-09158/19, 002 |Metadata System Digitalt Digitalt Nej
P 2.8.2 IT Bevis om lamnad information Bevaras AN-09158/19, 003 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Tidigare kallad forbindelser, t.ex. sekretessforbindelser.
Avser dokumentation dar arbetstagaren gjorts medveten
om gallande lagstiftning och darefter undertecknat. AN-
09158/19, 003 medger individuella tillampningar per
mvndiahet,
P 28.2 IT Elektroniskt spar fran internetuppkoppling Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015{Metadata Lokalt pa dator Digitalt Digitalt Nej Cookie-, temp- och historikfiler
11-25, A.11
P 28.2 IT Forfragan Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015{Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej
11-25, A.2
P 28.2 IT Forvaltningsplan Bevaras AN-09158/19, 002 |Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Vidmakthallande och férvaltning av system
P 2.8.2 IT Granskningslogg 10 ar efter AN-09158/19, 003 |Metadata Olika system inom |Digitalt Digitalt Nej Till exempel handelselogg, granskningslogg,
upprattande Vasttrafik provenienslogg i alla typer av system.
Loggar i natverk och/eller databaser som dokumenterar
tillgang till information (t.ex. databasfragor, anropens
ursprung, plats, ansvarig anvandare for
databasoperationer, datum, tidpunkt, berdrda tabeller och
falt, historiska samt uppdaterade varden) som kan
behovas i revisioner, ansvarsarenden etc.
P 28.2 IT Handlingar som uppstar vid chatbotkonversation Gallras efter att AN-06896/20, 001 |Chatbotverktyg System Digitalt Digitalt Nej Beslutet galler retroaktivt fran och med 2016-01-01
kontroll och
sammanstallning har
ajorts
P 2.8.2 Sakerhet Informationsklassificering Bevaras AN-09158/19, 002 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 21
kap. 1-3 a §§
OSL 29 kap. 2-
3 8§;6-7 §8
P 28.2 IT Inkommande fraga till chatbot Gallras efter att AN-06896/20, 001 |Chatbotverktyg System Digitalt Digitalt Nej Beslutet galler retroaktivt fran och med 2016-01-01
kontroll och
sammanstallning har
gjorts
P 2.8.2 IT Katalog 6ver férvantade fragor med standardsvar Gallras vid AN-06896/20, 002 |Chatbotverktyg System Digitalt Digitalt Nej Beslutet galler retroaktivt fran och med 2016-01-01
uppdatering
P 2.8.2 IT Konversationshistoriklogg Gallras efter att AN-06896/20, 001 |Chatbotverktyg System Digitalt Digitalt Nej Beslutet galler retroaktivt fran och med 2016-01-01
kontroll och
sammanstallning har
gjorts
P 28.2 IT Nyckelordslista Gallras vid AN-06896/20, 002 |Chatbotverktyg System Digitalt Digitalt Nej Beslutet galler retroaktivt fran och med 2016-01-01
uppdatering
P 28.2 IT Riskanalys Bevaras AN-09158/19, 002 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 21 Risk- och sarbarhetsanalys
kap. 1-3 a §§
OSL 29 kap. 2-
38§;6-7 88
P 2.8.2 IT Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 28.2 IT Systemdokumentation Bevaras AN-09158/19, 002 |Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Avser system som forvaltas inom myndigheten
P 28.2 IT Underlag for statistik over chatbotanvandning Gallras efter att AN-06896/20, 001 |Chatbotverktyg System Digitalt Digitalt Nej Beslutet galler retroaktivt fran och med 2016-01-01
kontroll och
sammanstallning har
ajorts
P 2.8.2 IT Uppdragsbeskrivning Bevaras AN-09158/19, 002 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 2.8.2 IT Utgaende svar fran chatbot Gallras efter att AN-06896/20, 001 |Chatbotverktyg System Digitalt Digitalt Nej Beslutet galler retroaktivt fran och med 2016-01-01
kontroll och
sammanstallning har
gjorts
P 28.2 IT Atgardsrapport Bevaras AN-09158/19, 002 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap.
1-3a§§ OSL
29 kap. 2-3 §§;
6-7 88§

Sida 25 av 46




VO Punkt- |Verksamhetsomrade/E |Handlingstyp Bevara/ Gallra Bevarande/ Registreras/ Forvaring Medium Arkivmedium |Sekretess Anmarkning

PG not. nhet Gallringsbeslut sorteringsordning

P

P 2.8.3 |Avveckla IS/IT

P 2.8.3 IT Beslut om avveckling Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt/Papper |Negj

P 283 IT Riskanalys Bevaras AN-09158/19, 002 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt/Papper |Ja OSL 21

kap. 1-3 a §§
OSL 29 kap. 2-
3 8§8: 6-7 8§§
P 2.8.3 IT Systemdokumentation Bevaras AN-09158/19, 002 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt/Papper |Negj
P 2.8.3 IT Tid- och aktivitetsplan Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej
2015-11-25, A.10

PG 2.9 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk sakerhet

P 2.9.1 |Forvalta fastigheter och inventarier

P 2.9.1 Leverans Besiktningsprotokoll Bevaras AN-6017/17, 005 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej Inklusive atgardslista

P 291 HR Bestallning av behorighetskort Vid inaktualitet AN-6017/17-002 Digitalt Digitalt Nej

P 2.9.1 Leverans Hyresavtal Bevaras AN-6017/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Papper Ja OSL 19 Kap

OSL 31 Kap

P 291 Alla Lokalbokning och bokningsbekraftelse Vid inaktualitet AN-394/15-72, Digitalt Digitalt Nej

verksamhetsomraden 2015-11-19,A.6

P 2.9.1 Leverans Utredningar kopplade till lokalutnyttjande Bevaras AN-6017/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 2.9.2 |Hantera fysisk sakerhet och skalskydd

P 29.2 HR BesOksregister 2 ar efter inaktualitet [AN-6017/17,002 Ja OSL 15 kap |Signeringslista eller registrering vid besok

28§

P 29.2 Sakerhet Bild- och ljudupptagning fran kamerabevakning Gallras nar AN-06036/20, 2020+ Ja OSL 32 kap |Beslutet galler retroaktivt fran och med 2016-01-01. Tiden
handlingarna inte 09-23 § 33 38 for gallring ska tas i beaktande vid installation av varje ny
langre ar nédvandiga kamera och anges i tillstandet fér kamerabevakning.
for andamalet

P 29.2 Sakerhet Kris- och beredskapsplan Bevaras AN-6017/17.001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 29.2 HR Kvittens fér nycklar 2 ar efter att nycklarna|AN-6017/17, 002 Papper Papper Nej
har aterlamnats

P 29.2 HR Larminstruktion 2 ar efter inaktualitet |AN-6017/17, 002

P 29.2 Alla Polisanmalan som leder till férundersokning och ev. rattegang |Bevaras AN-6017/17, 004 Ja diariet ADA Papper Papper Nej Anmalningar rérande stold, hot, olaga intrang

verksamhetsomraden

P 29.2 HR Register over behoérighetskort, tjanstekort och passerkort Vid inaktualitet AN-394/15 72,

2015-11-19, A.6

P 29.2 Sakerhet Riskanalys Bevaras AN-6017/17, 004 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja Generella riskanalyser redovisas inom 1.3 Internt
ledningsarbete. Overgripande sakerhetsfragor inom
arbetsmiljoarbete redovisas under 1.7 Bedriva
systematiskt arbetsmiljdarbete och informationssakerhet
under 2.14.

P 29.2 HR Atgéardskort 2 ar efter inaktualitet [AN-6017/17,002 Metadata Navet Digitalt Digitalt Ja OSL 15 kap |A+B630:M630tgardskort uppdateras I6pande. Vissa

2 §, 18 kap 3 § |atgardskort omfattas av sekretess och sprids i
pappersform.

P 2.9.3 |Genomfora byggprojekt

P 293 Leverans Bygganmalan Bevaras AN-6017/17, 005 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej

P 293 Leverans Bygglovshandlingar Bevaras AN-6017/17, 005 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej

P 293 Leverans Byggmotesprotokoll Bevaras AN-6017/17, 005 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja OSL19 Kap |[Avser hela projekterings- och genomforandefasen i ett
byggprojekt. Ej faststallda versioner kan gallras efter
slutbesiktningen.

P 293 Leverans Byggritningar Bevaras AN-6017/17, 005 Metadata Navet Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej Avser hela projekterings- och genomférandefasen i ett
byggprojekt. Ej faststallda versioner kan gallras efter
slutbesiktningen.

P 29.3 Leverans Fastighetsutveckling av depaer. Bevaras AN-6017/17, 005 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej

P 293 Leverans Handlingsplaner Bevaras AN-6017/17, 005 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej

P 293 Leverans Styrgruppsmaotesprotokoll Bevaras AN-6017/17, 005 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja OSL19 Kap

PG 2.10 Informera, kommunicera och marknadsfora
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P 210 Forsaljning och Marknad |Betydelsefullt inlagg i samarbetsverktyg Bevaras AN-5947/17, 003 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Avser samarbetsverktyg, exempelvis Yammer, Planner
(Office 365) m.m. | férsta hand verktyg, och appar i
samarbetsgrupper som fungerar i dator och telefon. Alla
anvandare som har ett personligt konto i Vasttrafiks
natverk har ocksa tillgang till diverse samarbetsverktyg.

P 210 Forsaljning och Marknad |Bild, publicerad Bevaras AN-5947/17, 001 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Ej publicerade versioner och dubleter av bidler ar inte
upprattade handlingar och kan rensas

P 210 Forsaljning och Marknad |Bild/film/ljud i kommunikationssyfte Bevaras AN-5947/17, 001 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Bilder och i vissa fall film och ev. ljud i
kommunikationssyfte

P 210 Forsaljning och Marknad |Chatt Vid inaktualitet som  |AN-394/15 72, Metadata Kommunikationsve |Digitalt Digitalt Nej Avser chatt i kommunikationsverktyg, exempelvis Skype,

intraffar senast 90 2015-11-19, A.2 rktyg Teams, Webex och Cisco. Chattmeddelanden av
dagar efter betydelse dokumenteras i motesanteckningar eller
upprattande eller diarieférs som skrivelse av betydelse beroende pa
ankomst chattens sammanhana.

P 2.10 Forsaljning och Marknad |Distributionslista Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Standig uppdatering

2015-11-19, A.6

P 210 Forsaljning och Marknad [Dokumentation av den egna verksamheten Bevaras AN-5947/17, 001 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Dokumentation av den egna verksamheten i form av
foto, film, ljud, text.

P 210 Forsaljning och Marknad |Fototillstand Bevaras AN-5947/17, 005 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 210 Forsaljning och Marknad |Funktionsbrevlada/myndighetsbrevlada, utan innehall eller med |Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata Outlook Digitalt Digitalt Nej Forutsatter att innehall som inte ar av ringa eller tillfallig

innehall av ringa eller tillfallig betydelse 2015-11-19, A6 betydelse har omhandertagits pa annat satt, t.ex.
reqistrerats i diariet.

P 2.10 Forsaljning och Marknad (Hemsida, extern och intern Bevaras manadsvis |AN-5947/17, 002 Metadata Regionarkivet Digitalt Digitalt Nej Enligt beslut AN-5947/17, 002 ska manadsvisa
speglingar _ga till Regionarkivet.

P 2.10 Forsaljning och Marknad [Handelseinformation till ledningen, HIL Bevaras AN-5947/17, 001 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej

P 210 Forsaljning och Marknad |Information pa hemsida/intranat, av betydelse Bevaras AN-5947/17, 002 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Internt producerad information som skapats i syfte att
laggas ut pa webben ska bevaras (intervjuer, artiklar,
bilder, film, foto, blogginlagg mm). Information som till sitt
innehall &r av tillfallig eller ringa betydelse (6ppettider
etc.) kan gallras vid inaktualitet. Ej unika handlingar pa
webben dar original finns pa annan plats hos
forvaltningen, t. ex. rapporter, pressmeddelanden,
protokoll, statistik, arsredovisningar, platsannonser m.m.,
kan gallras vid inaktualitet forutsatt att originalet bevaras.
Presentation och granssnitt dvs. sidans utseende och
struktur, kan gallras vid inaktualitet d& Regionarkivet utfor
en kontinuerlig arkivering av hemsidor for alla
forvaltningar i VGR.

P 210 Forsaljning och Marknad |Information pa hemsida/intranat, av tillfallig eller ringa betydelse |[Vid inaktualitet AN-394/15 72, Ostrukturerad Navet Digitalt Digitalt Nej Information som till sitt innehall ar av tillfallig eller ringa

2015-11-19, A.2 betydelse (6ppettider etc.) kan gallras vid inaktualitet.

P 2.10 Forsaljning och Marknad |Informationsmaterial, broschyrer och trycksaker, egenutgivna Bevaras AN-5947/17, 001 Kronologisk ordning |Serie i arkivbox Papper Papper Nej Ett exemplar av egenproducerade informationsprodukter
bevaras. Galler material framtagna till och med 2018

P 210 Forsaljning och Marknad |Inlagg av tillfallig eller ringa betydelse i sociala medier Vid inaktualitet AN-394/15 72, Metadata System Digitalt Digitalt Nej

2015-11-19, A.2

P 2.10 Forsaljning och Marknad |[Inlagg av vikt i sociala medier Bevaras AN-5947/17, 002 Metadata System Digitalt Digitalt Nej Galler inlagg i t ex Facebook, Instagram, Twitter med
flera. Bevaras om konversationen inte ar av auv tillfallig
eller ringa betydelse. Information som skapats enbart i
syfte att laggas ut pa webben (artiklar, bilder, film, foto,
intervjuer m.m.) bevaras. Presentation och granssnitt,
dvs sidans utseende och struktur, kan gallras vid
inaktualitet forutsatt att URL-addressen meddelats till
Regionarkivet. Sidan kan da fangas upp i det
kontinuerliga svepet for arkivering av webbsidor hos
forvaltningarna i VGR.

P 2.10 Forsaljning och Marknad |[Inlagg i sociala medier knutet till ett arende Bevaras AN-5947/17, 002 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Galler inlagg i t ex Facebook, Instagram, Twitter med
flera. Bevaras om konversationen inte ar av auv tillfallig
eller ringa betydelse och diarieférs i sitt arende.

P 210 Forsaljning och Marknad (Kanalinlagg i Teams Gallras vid inaktualitet [AN-394/15 72, 2015/ Metadata Microsoft 365 Digitalt Digitalt Nej Hela kanaler med kanalinlagg kan raderas vid

som intraffar senast {11-19, A.2 inaktualitet. Kanalinlagg av betydelse dokumenteras i
nar teamet raderas motesanteckningar eller diarieférs som skrivelse av
betvdelse beroende pa sammanhana.

P 210 Forsaljning och Marknad |Kurs och konferensmaterial, i egen regi eller i samverkan Bevaras AN-5947/17, 004 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Program, deltagarlista/deltagarforteckning, kursintyg,

utbildningsmaterial och presentationsbilder bevaras.
Ovriga handlingar (som inte ingar i ekonomisk eller
personalredovisning) kan qallras vid inaktualitet.
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P

P 210 Forsaljning och Marknad |(Ljud- och filmupptagning av vikt for verksamheten, ej i Bevaras AN-5947/17, 001 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Ljud- och filmupptagningar knutna till enskilda arenden

kommunikationssyfte eller mgjligt att knyta till enskilt arende ska diarieféras. Ljud- och filmupptagningar gjorda i rent
kommunikationssyfte kan ocksa lagras i Mediaarkivet.

P 2.10 Forsaljning och Marknad (Ljud- och filmupptagning, knuten till enskilt arende Bevaras AN-5947/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Om filformatet inte kan lagras i diariesystemet kan de
lagras separat med hanvisning.

P 210 Forsaljning och Marknad [Nyhetsbrev Bevaras AN-5947/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 210 Forsaljning och Marknad [Nyhetsbrev till registrerade kunder Bevaras AN-5947/17, 001 Nej/datumordning  [Apsis Digitalt Papper Nej Skickas ut till vara registrerade kunder ca 1 gang per
manad via e-post. Ca 200 000 mottagare

P 210 Forsaljning och Marknad |Nyhetsbrev: Pa Gang, Bevaras AN-5947/17, 001 Nej/lopnummer- Informations- Digitalt pa file |Digitalt Nej Trafikmeddelanden & prisinfo

ordning avdelningen

P 210 Forsaljning och Marknad [Nyhetsbrev: Vasttrafik Informerar Bevaras AN-5947/17, 001 Nej/lopnummer- Informations- Digitalt pa file |Digitalt Nej

ordning avdelningen

P 210 Forsaljning och Marknad |Personlig epostlada, utan innehall eller med innehall av ringa Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej Outlook Digitalt Digitalt Nej Forutsatter att innehall som inte ar av ringa eller tillfallig

eller tillfallig betydelse 2015-11-19, A7 betydelse har omhandertagits pa annat satt, t.ex.
reqistrerats i diariet.

P 210 Forsaljning och Marknad |Presentationsbilder av betydelse Bevaras AN-5947/17, 004 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Presentationsbilder som ingar i kurser/motsvarande i
egen reqi eller i samverkan bevaras tillsammans med
ovrigt utbildningsmaterial.

P 210 Forsaljning och Marknad |Presentationsbilder av tillfallig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN 394/15 72, Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Presentationsbilder enbart till stdd for presentationer

2015-11-25, A.6 gallras vid inaktualitet.
P 210 Forsaljning och Marknad |Pressmeddelanden, insandarsvar Bevaras AN-5947/17, 001 Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej
P 2.10 Forsaljning och Marknad [Publicerad kopia av arkiverat original Vid inaktualitet som  |AN 394/15 72, Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Kopia av dokument dar original finns arkiverad i diariet
intréffar senast 7 ar  |2015-11-25, A.6 eller pa annan foérvaringsplats angiven av
efter upprattande dokumenthanterinsgplanen, endast upprattad till
mellanarkivet for att publiceras pa natet. Se aven 1.1
Kopia av publicerat protokoll, namnd/styrelse

P 210 Affarsenheterna Tidtabeller Bevaras AN-5947/17, 001 Ja arsvis EBBA-server Digitalt Digitalt Nej Finns endast i digitalt format fran ar 2020.
Pappersexemplar trycks endast till kund "on demand”,
inget arkivexemplar trycks.

P 210 Forsaljning och Marknad | Trycksaker Bevaras AN-5947/17, 001 Nej/nummerordning |Dokument- Trycksak Trycksak Nej Aven produktinformation. Ett exemplar skickas till

administration Registrator fér bevarande

P 2.10 Forsaljning och Marknad (Uppgifter i Planner Gallras vid inaktualitet [AN-394/15 72, 2015-{Metadata Microsoft 365 Digitalt Digitalt Nej Uppgiftskort i Planner.

nar uppgiften inte 11-19, A.2
langre behdvs

P 210 Forsaljning och Marknad |Veckobrev av tillfallig och ringa betydelse Vid inaktualitet som  |AN 394/15 72, Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej Med veckobrev avses verksamhetsnara |0pande

intraffar senast 2 ar  |2015-11-25, A.6 information av operativ karaktar.
efter upprattande

P 210 Forsaljning och Marknad |Verksamhetsberattelse, tryckt exemplar Bevaras AN-5947/17, 001 Kronologisk ordning |Serie i arkivbox Papper Papper Nej 1 exemplar arligen bevaras. Verksamhetsberattelsen
diarieférs i sitt arende under 1.2.

P 210 Forsaljning och Marknad |Verksamhetsplan (tryckta) Bevaras AN-5947/17, 001 Nej/artalsordning Dokument- Trycksak Trycksak Nej Ett ex skickas till Registrator for Bevarande

administration

P 2.10 Forsaljning och Marknad (Wiki i Sharepoint Gallras vid inaktualitet [AN-394/15 72, 2015-Per Microsoft 365- |Microsoft 365/ Digitalt Digitalt Nej En wiki ar en gemensam snabbanteckning dar sidorna

som intraffar senast [11-19, A.2 grupp Sharepoint enkelt kan redigeras av medlemmar.
nar teamet raderas Galler wiki kopplat till ett team eller SOFIA-yta.

P 210 Forsaljning och Marknad [Arsredovisningar (tryckta) Bevaras AN-5947/17, 001 Nej/artalsordning Dokument- PDF digitalt PDF digitalt Nej Ett ex skickas till Registrator for Bevarande

administration

PG 2.12 Bedriva internt miljoarbete

P 212 HR Avfallshantering, transportdokument 3 ar efter upprattande [AN-6140/17, 003 Nej Nej Foljer avfallsforordningen SFS 2011:927

P 212 Utveckling Avvikelsehantering Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Enligt ISO 14001

P 212 Utveckling Certifikat for gron el Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej Avser ansdkan och beslut

P 212 Utveckling Checklista for kontroll av lagefterlevnad Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej ISO 14001:2004 4.5.2
Ifylld och signerad

P 212 Alla Checklista for miljdbedémning Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Vid ny och férandrad verksamhet. Bevaras tillsammans

verksamhetsomraden med beslut

P 212 Utveckling Delegation av organisatoriska miljdansvaret Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Delegation av organisatoriska miljdansvaret (till
enhetschef, vardenhetschef etc)

P 212 Utveckling Dokumentation av utférda matningar for uppfyllande av Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

handlingsplan
P 212 Utveckling Dokumentation av utférda matningar for uppfyllande av miljomal [Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 212 Utveckling Dokumentation av vidtagna korrigerade atgarder, for att slacka |Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej ISO 14001:2004 4.5.5
avvikelser
P 212 Utveckling Dokumentation fran utférd kalibrering 5 ar efter upprattande [AN-6140/17, 002 Nej Digitalt Digitalt Nej Foljer miljdledningssystemstandarden ISO 14001
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P
P 212 Utveckling Dokumentation som féljer av en handelseplan 5 ar efter upprattande |AN-6140/17, 002 Nej Digitalt Digitalt Nej Foljer miljdledningssystemstandarden ISO 14001
P 212 Utveckling Dokumentation éver kemikaliehantering Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 212 Utveckling Dokumenterade riskbedomningar Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Utgar ifran risker med kemikalier med kemiska
substanser
P 212 Utveckling Forteckning 6ver kemikalieombud Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej Digitalt Digitalt Nej Uppdateras I6pande nar ombud byts ut.
2015-11-19, A.6
P 212 Utveckling Forteckning over miljoombud Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej Digitalt Digitalt Nej Uppdateras I6pande nar ombud byts ut.
2015-11-19, A.6
P 212 Utveckling Forteckning over styrande och redovisande dokument - miljo Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej Digitalt Digitalt Nej Uppdateras |0pande
2015-11-19, A.6
P 212 Utveckling Forteckning Over tillstand for att bedriva verksamheten Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej Digitalt Digitalt Nej Gallras lI6pande vid uppdatering. Avser
2015-11-19, A.6 hantering/lagring/inkdp av vissa amnen
P 212 Utveckling Forteckning Over verksamhetsspecifika redovisande dokument - |Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej Digitalt Digitalt Nej Uppdateras I6pande
miljé 2015-11-19, A.6
P 212 Utveckling Handlingsplan Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 212 Utveckling Handelseplan Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Overvakning och métning
P 212 Utveckling Informationsmaterial Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Intern och extern kommunikation
P 212 Utveckling Miljoaspektsforteckning Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Identifiering ocjh bedémning. Dokumentation av
beddmningar av miljoastpekter och betydande
milidaspekter
P 212 Utveckling Miljomanual Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 212 Utveckling Miljomal Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 212 Utveckling Miljoprogram Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej
P 212 Utveckling Miljorapport Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej
P 212 Affarsenheterna Miljéredovisningar Bevaras AN-6140/17, 001 Ja fordonsdatabas / |Affarsstdd Digitalt Digitalt Nej Trafikforetag rapporterar en gang per ar via Frida
arsvis och systemet, VT granskar och godkanner efterat
avtalsnummer-
ordning
P 212 Utveckling Motesanteckningar fran miljdgenomgang Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Protokoll fran ledningens genomgang.
P 212 Utveckling Register dver kemikaliehantering Vid inaktualitet AN-394/1572, Nej Digitalt Digitalt Nej Uppdateras I6pande
2015-11-19, A.6
P 212 Utveckling Register over utbildade miljorevisorer Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej Digitalt Digitalt Nej Uppdateras I6pande.
2015-11-19, A6
P 212 Utveckling Revisionsprogram Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Intern miljorevision
P 212 Utveckling Revisionsrapport med bifogade revisionsavvikelser Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Intern miljérevision
P 212 Utveckling Skrivelse av tillfallig eller ringa betydelse Vid inaktualitet AN-394/15 72, 2015-{Nej Nej
11-25 § 103
P 212 Utveckling Skrivelse i arende Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Skrivelse i form av inkommande eller upprattat brev, e-
postmeddelande eller liknande som ar av vikt. Kan vara
del av en korrespondens.
P 212 Utveckling Statistik Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Till Regionens miljoredovisning
P 212 Utveckling Tillstand att bedriva verksamhet Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 212 Utveckling Tillsynsrapport Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 212 Utveckling Transportdeklaration, farligt gods 3 ar efter upprattande |[AN-6140/17, 003 Nej Digitalt Digitalt Nej
P 212 Utveckling Uppfoljning av miljomal Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 212 Utveckling Utbildningsregister Vid inaktualitet AN-394/15 72, Nej Digitalt Digitalt Nej Utbildning och identifiering av kompetensbehov
2015-11-19, A.6 uppdateras I6pande
P 212 Utveckling Arsredovisning, miljé Bevaras AN-6140/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Nej
PG 2.13 Tillhandahalla tjanstefordon
P 213 HR Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
P 213 HR Leasingavtal Bevaras AN-09363/20, 006 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
PG 2.14 Hantera informationssakerhet
P 2.14 Sakerhet Anmalan om dataintrang Bevaras AN-09158/19, 002 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja
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P
P 214 Sakerhet Anmalan om incident gallande samhallsviktig verksamhet Bevaras AN-09158/19, 002 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja Anmalan till Myndigheten for samhallsskydd och
beredskap (MSB) enligt NIS-direktivet.
P 214 Sakerhet Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja
P 2.14 Sakerhet Informationsklassificering Bevaras AN-09158/19, 002 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja
P 214 Sakerhet Riskanalys Bevaras AN-09158/19, 002 |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja Risk- och sarbarhetsanalys
PG 2.15 Hantera juridiska fragor
P 2.15 Alla Beslut Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
verksamhetsomraden
P 2.15 Alla Dom Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
verksamhetsomraden
P 215 Alla Fullmakt Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
verksamhetsomraden
P 215 Alla Forelaggande Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
verksamhetsomraden
P 215 Alla Forlikningsprotokoll Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
verksamhetsomraden
P 215 Alla Polisanmalan Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 29 kap
verksamhetsomraden 38
P 2.15 Alla Yttrande Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
verksamhetsomraden
P 215 Alla Overklagan Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej
verksamhetsomraden
P 215 Alla Overprovnings- och 6verklagandearenden Bevara AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja OSL 29 kap [De handlingar som inkommer och upprattas i
verksamhetsomraden 38 Overprovnings- och dverklagandearenden avseende
upphandlingar bor hanteras som sarskilda arenden och
fa egna diarienummer men med hanvisning till
_ upphandlingsarendet
VO |3. LEVERERA KOLLEKTIVTRAFIKRESOR OCH TJANSTER
PG 3.1 Utforma trafikutbud utifran kundbehov och mal
P 3.1 Utveckling Ekonomisk mall som underlag for trafikplanen Gallras 5 ar efter att  [AN-03397/19, 2019- |[Ja Navet/ID-ordning |Trafikférandringar, |Digitalt Digitalt Nej Ett berakningsunderlag i Excel som visar de ekonomiska
trafikplanen har 06-17 Trafikplan konsekvenserna av forslagen i trafikplanen
beslutats
P 3.1 Utveckling Konsekvensanalys som underlag for trafikplanen Gallras 5 ar efter att  |[AN-03397/19, 2019- |[Ja Navet/ID-ordning | Trafikférandringar, |Digitalt Digitalt Nej Beskrivning av samtliga férslag som tas fram fill
trafikplanen har 06-17 Trafikplan trafikplan. Forslagens paverkan pa ett flertal relevanta
beslutats kriterier dokumenteras och utvarderas som grund till
trafikplanebeslutet
P 3.1 Utveckling Riskanalys mall som underlag for trafikplanen Gallras 5 ar efter att  |[AN-03397/19, 2019- |[Ja Navet/ID-ordning | Trafikférandringar, |Digitalt Digitalt Nej En mall for analys av risk som ska fyllas i for samtliga
trafikplanen har 06-17 Trafikplan forslag som tas fram till trafikplanen
beslutats
P 3.1 Utveckling Trafikplan Bevaras AN-03397/19, 2019- |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Fran 2018 finns Trafikplan endast i digitalt format.
06-17
PG 3.2 Detaljplanera trafik och kvalitetssakra trafikdata
P 3.2 Utveckling Tidtabellsdata Gallras direkt efter AN-03815/19, 2019- |Ja trafikdatasystem |TDS, TDB Digitalt Digitalt Nej Systemen innehaller en mycket stor mangd data for att
-Planerad tidtabell leverans av utdata till [06-18 och trafikdatabas sakerstalla sparbarhet i den dagliga verksamheten. En
-Real-tid tidtabell kringsystemen stor del av denna data forandras, foradlas och korrigeras
-Geografisk data innan den slutligen resulterar i utdata till kringsystem.
Kringsystemen ar sa kallade konsumerande system som
bland annat reseplaneraren, hemsidan och
realtidsskyltar.
De tryckta tidtabellsbdckerna, dar bade tidtabeller och
geografi finns beskrivna, innehaller i allt vasentligt
samma information som den utdata som levereras fran
TDS och TDB
TDS betyder Trafikdatasystem
TDB ar Vasttrafiks Trafikdatabas
Tidtabellerna bevaras i tryckt format och digitalt, se
process 3.3
PG 3.3 Tillhandahalla information for planering av resa
P 3.3 Affarsenheterna Tidtabeller Bevaras AN-5947/17, 001 Nej / Arkivbox arsvis|Dokument- Papper Papper Nej Finns i pappersformat till och med ar 2019. Fran ar 2020
uppdelad pa administration trycks tidtabeller endast till kund "on demand", inget
giltighetsperiod arkivexemplar trycks.
P 3.3 Affarsenheterna Tidtabeller Bevaras AN-5947/17, 001 Ja arsvis EBBA-server Digitalt Digitalt Nej Finns endast i digitalt format fran ar 2020.
PG 3.4 Sakra kundloftet vid storningar i trafiken

Sida 30 av 46




VO Punkt- |Verksamhetsomrade/E |Handlingstyp Bevara/ Gallra Bevarande/ Registreras/ Forvaring Medium Arkivmedium |Sekretess Anmarkning

PG not. nhet Gallringsbeslut sorteringsordning

P

P 3.4 Leverans Information till kunden om trafikstorningar Gallras nar AN-03816/19, 2019- Nej
trafikstérningen har  |06-18
upphort

P 3.4 Leverans Rapporter om trafikstérningar/omlaggningar Gallras nar AN-03816/19, 2019- |CRM Kundservice Digitalt Digitalt Nej
trafikstorningen/trafiko |06-18
mlaggningen har
upphort

P 3.4 Leverans Rutiner om trafikstorningar Bevaras AN-03816/19, 2019- |Metadata Navet Digitalt Digitalt Nej

06-18
P 3.5 Utveckling Trafikhandelserapportering THR Bevaras AN-03816/19, 2019- |Nej Affarsstod Digitalt i Frida |Digitalt Nej
06-18
PG 3.5 Saljafardbevis och ta betalt for resa
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Administrativt omrade Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Det administrativa omrade som den aktuella
AREA transaktionens produkt (biljett) utfardats av Avser det
aldre Prodata-systemet (GLAB eller GL-Bohuskort)
Beslutet qaller retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad [Antal resor Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Antal resor pa en flerresors biljett som dragits av/lagts till
NUM_RIDES transaktionen i samband med att den aktuella transaktionen genererats.
skapades Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Antalet taxeenheter Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Antalet taxeenheter som kund erlagt som betalning med
TOTAL_COUPONS transaktionen 100-kort. (Informationen avser det aldre Prodata-
skapades systemet) Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-
01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Applikationens serienummer Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Serienumret pa den applikation som ligger pa det kort
APPLICATION_SERIAL_NUMBER transaktionen som anvants i samband med att den aktuella
skapades transaktionen genererades. Alltid “1”. Beslutet galler
retroaktivt frdn och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Applikationstyp Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Typ av applikation som ligger pa det kort som anvants i
APPLICATION_TYPE transaktionen samband med att den aktuella transaktionen
skapades genererades. Alltid “1”. Beslutet galler retroaktivt fran och
med 2009-01-01

P 3.5 Forsaljning och Marknad |Avidentifierad resehistorik Gallras 1 ar efter att  [AN-03396/19, 2019- |Ja VIX VIX Digitalt Digitalt Nej Hanvisas till Samradsgruppens gallringsrad for
den sammanstallda [07-05 kollektivtrafiknamnder/-féretag, 2013-12-10.
statistiken
tagits fram

P 3.5 Forsaljning och Marknad |Avidentifierade registreringar i biljettsystemet pa Vasttrafiks Bevaras AN-03396/19, 2019- |Ja VIX Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Avser registreringar pa Vasttrafiks fordon i form av resor

fordon 07-05 1-3a,78§ med omrades- och kontoladdningar samt kdp av

OSL 29 kap 3 § |enkelbiljetter. Bevaras utifran verksamhetens,

forskningens och allmanhetens behov i enlighet med 3 §
Arkivlagen (1990:782). Med hjalp av dessa handlingar
och évriga som bevaras sa kan eftervarlden fa en tydlig
bild av verksamheten.
Da statistik kan behdva goras i framtiden maste
uppgifterna finnas kvar.

P 3.5 Forsaljning och Marknad |Avregistrering av kunduppgifter fran privatkunder Gallras 1 ar efter att  [AN-03396/19, 2019- [Ja CRM Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap. |Kunden kan aktivt avregistrera sig, men uppgifterna kan
kunduppgiften 07-05 CRM/datumordning 1-3 a, 7 §§ OSL |ocksa avregistreras av systemet nar en person avlider
avregistrerats 29kap 3§ eller flyttar utomlands efter

uppgifter fran SPAR.

Personuppgifter ska enligt dataskyddsférordningen inte
behandlas mer an nédvandigt. Personuppgifter kan
bevaras i alla fall om det behdvs for att uppfylla de krav
som finns i arkivlagen, till exempel om de kan tankas ha
ett stort varde for framtida forskning. | detta fall motiverar
inte forskningsvardet ett bevarande.

Informationen i handlingarna ar inte relevant for
allmanhet, rattsskipning eller forskning efter denna tid
och fyller heller inte nagot behov for Vasttrafiks
verksamhet efter denna tid.

P 3.5 Forsaljning och Marknad |BatchID Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Id:t pa den batch med transaktionsdata som den aktuella

STREAMING_SESSION_ID transaktionen transaktionen ingatt i. Beslutet galler retroaktivt fran och
skapades med 2009-01-01

P 3.5 Fdrsaljning och Marknad |Bestallningar /order fran organisationskunder Gallras 7 ar efter AN-03396/19, 2019- [Ja CRM Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap. |Handlingarna maste bevaras i minst 7 ar enligt
utgangen av det 07-05 CRM/kundnummer- 1-2 §§ bokfdringslagen 7 kap 2 §. Efter denna tid fyller de ingen
kalenderar da ordning funktion for verksamheten. Inte heller relevant for
rakenskapsaret allmanhet, rattsskipning eller forskning efter denna tid.
avslutats
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VO Punkt- |Verksamhetsomrade/E |Handlingstyp Bevara/ Gallra Bevarande/ Registreras/ Forvaring Medium Arkivmedium |Sekretess Anmarkning
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P
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Bestallnings- och sparrhistorik for skolkort Gallras 90 dagar efter [AN-03396/19, 2019- |Ja Skolkortsportal Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap. |Bestallningarna, liksom sparrar nar nagon t ex tappat sitt
det att kortet inte 07-05 1-3a,7 8§ kort, laggs in av
galler langre OSL 29 kap 3 § [kommunens handlaggare, antingen for en enskild skola
eller for en skolfoérvaltning. Det kan ocksa vara en
handlaggare
for en friskola. Personuppgifter ska enligt
dataskyddsfoérordningen inte behandlas mer an
nddvandigt. Personuppgifter kan bevaras i alla fall om
det behdvs for att uppfylla de krav som finns i arkivlagen,
till exempel om de kan tankas ha ett stort varde for
framtida forskning. | detta fall motiverar inte
forskningsvardet ett bevarande. De behdvs inte heller for
verksamheten nar gallringsfristen |6pt ut.
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Betalningsmetod Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Refererar till faltet “PAYMENT_METHOD” | tabellen
PAYMENT_ METHOD transaktionen ‘SYSCD_PAYMENT_METHOD?. Information om vilket
skapades betalsatt som anvandes for den aktuella transaktionen.
Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Blankett innehallande ansékan om Reshjalpskort Gallras direkt nar AN-8431/18, 2019- |Nej Lasbart skap hos |Papper Papper Ja OSL 21 kap. |l ansdékan om reshjalpskort ingar en samtyckestext.
ansokan har hanterats [07-03 Forsaljning foretag 1-3a 8§ Ansokningarna som uppfyller kraven for att beviljas
Reshjalpskort, beviljas alltid och behdver darfor inte
bevaras for forvaltningen eller rattsskipningens behov.
Vasttrafik beddmer inte heller att gallringen innebar
nagon inskrankning i ratten att ta del av allmanna
handlinaar eller for forskninaens behov
P 3.5 Forsaljning och Marknad (Blankett innehallande ansdkan om Vasttrafiks Intygskort Gallras direkt nar AN-8431/18, 2019- |Nej Lasbart skap hos |Papper Papper Ja OSL 21 kap. |Ansdkningarna som uppfyller kraven for att beviljas
ansoOkan har hanterats [07-03 Forsaljning foretag 1-3a 8§ Intygskort, beviljas alltid och behover darfor inte bevaras
for forvaltningen eller rattsskipningens behov. Vasttrafik
beddémer inte heller att gallringen innebar nagon
inskrankning i ratten att ta del av allmanna handlingar
eller for forskninaens behov
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Check-In tid Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Tidpunkt i UTC-tid for nar tillhérande Check-in gjordes.
ENTRY_TIME transaktionen Endast relevant for rese-transaktioner med
skapades kontoladdning. Beslutet galler retroaktivt fran och med
2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad [Datum for transaktion Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Datum for nar transaktion skapades Beslutet galler
BUSINESS DATE transaktionen retroaktivt fran och med 2009-01-01
skapades
P 3.5 Forsaljning och Marknad [Datum och tid Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Datum och tid (UTC) nar den produkt (biljett) som
LAV_DATE_TIME transaktionen genererat den aktuella transaktionen saldes. Beslutet
skapades galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Detaljer om eventuell varning Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Eventuellt varde som forklarar orsak till om
RECORD_STATUS transaktionen “‘EXCEPTION_LIST” &r annat an = "NULL”. Beslutet
skapades géaller retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Digital fil for produktion av Vasttrafiks intygskort Omedelbart efter att |AN-8431/18, 2019- |Ngj Navet Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap.
uppgifterna forts ini  |07-03 1-3a 8§
systemet for
produktion av
Vasttrafiks intygskort
och nar intygskortet
nrodiicerats
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Digital fil for produktion av Vasttrafiks Reshjalpskort Omedelbart efter att |AN-8431/18, 2019- |Nej Navet Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap.
uppgifterna forts ini  |07-03 1-3a 8§
systemet for
produktion av
Vasttrafiks
reshjalpskort och nar
Reshjalpskortet
nradiicerats
P 3.5 Forsaljning och Marknad |EnhetsID Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Id:t pa den enhet som den produkt (biljett) som genererat
LAV_DEVICE_ID transaktionen den aktuella transaktionen salts i. Beslutet galler
skapades retroaktivt frdn och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |EnhetsID Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Id:t pa den enhet som den produkt (biljett) som genererat
LAV_SAM ID transaktionen den aktuella transaktionen salts i. Beslutet galler
skapades retroaktivt fran och med 2009-01-01
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3.5

Forsaljning och Marknad

Felanmalan av kort

Gallras 6 manader
efter anmalan

AN-03396/19, 2019-
07-05

Ja

Kortservicecenter

Digitalt

Digitalt

Ja OSL 21 kap
1-3a,78§§
OSL 29 kap 3
§

Forare, ombud, Vasttrafikbutiker och tagvardar kan goéra
felanmalan av kort. Ett kvitto skrivs ut, bifogat, dar den
ovre delen rivs av, fylls i och skickas till Vasttrafik
kortservicecenter tillsammans med det trasiga kortet.
Den nedre delen fylls i och ges till kunden. Nytt kort
skickas till Folkbokforingsadressen.

Vasttrafik behdver inte informationer langre an
resehistoriken. Personuppgifter ska enligt
dataskyddsfoérordningen inte behandlas mer an
nddvandigt. Personuppgifter kan bevaras i alla fall om
det behdvs for att uppfylla de krav som finns i arkivlagen,
till exempel om de kan tankas ha ett stort varde for
framtida forskning. | detta fall motiverar inte
forskningsvardet ett bevarande

Informationen i handlingarna ar inte relevant for
allmanhet, rattsskipning eller forskning efter denna tid
och fyller heller inte nagot behov for Vasttrafiks
verksamhet efter denna tid.

3.5

Forsaljning och Marknad

Forteckning Over anvandare i skolkortswebben/skolkortsportalen

Gallras nar en skola
avvecklas eller nar
organisationen for
anvandare gors om i
en kommun

AN-03396/19, 2019-
07-05

Ja

Forsaljning foretag

i X-filer

Digitalt

Digitalt

Ja OSL 21 kap.
1-3a,78§§
OSL29kap 3 §

Anvandare ar en handlaggare pa kommunen eller skolan
som enligt kommunens bestammande ska vara ansvarig
for bestallningarna av skolkort. En kommun kan ocksa
valja att géra om organisationen for vem som bestaller
skolkorten, och da behdéver inte de tidigare anvandarna
finnas kvar i Vasttrafiks forteckning. Exempel pa nar
skolor avvecklas ar skolor som laggs ner eller friskolor
som gar i konkurs. Uppgifter om anvandare som upphort
har inget historiskt varde och behovs inte for Vasttrafiks
arbete.

Informationen i handlingarna ar inte relevant for
allmanhet, rattsskipning eller forskning efter denna tid.
Uppgifterna anvands bara for att administrera ett specifikt
system och belyser inte Vasttrafiks kdrnverksamhet.

3.5

Forsaljning och Marknad

Helpdesklistan seniorkort

Gallras 3 ar efter
hantering

AN-03396/19, 2019-
07-05

Artwise

Artvise

Digitalt

Digitalt

Ja OSL 21 kap.
1-3a,7 8§
OSL 29 kap 3
§

Vasttrafiks butiker och KIC (Kundinformationscenter) har
en inlogg i Lazzos sidan som heter Respons och dar kan
de lagga arende som behdéver utredas angaende
seniorkort som innehaller personuppgifter. Den listan
skickar Lazzo till VT och KIC for utredning.
Personuppgifter ska enligt dataskyddsférordningen inte
behandlas mer an nédvandigt. Personuppgifter kan
bevaras i alla fall om det behdvs for att uppfylla de krav
som finns i arkivlagen, till exempel om de kan téankas ha
ett stort varde for framtida forskning. | detta fall motiverar
inte forskningsvardet ett bevarande.

Informationen i handlingarna ar inte relevant for
allmanhet, rattsskipning eller forskning efter denna tid
och fyller heller inte nagot behov for Vasttrafiks
verksamhet efter denna tid.

Sparas i 3 ar eftersom de sparas i arendesystem som
hanterar kundsynpunkter dar vi féreslar gallring efter 3 ar.

3.5

Forsaljning och Marknad

Hallplatsnamn

BUSINESS_LOCATION_CODE

Bevaras

AN-00607/21

Ja

VIX

Digitalt

Digitalt

Nej

Den platskod enheten var installd pa nar den aktuella
transaktionen genererades. Beslutet galler retroaktivt fran
och med 2009-01-01

3.5

Forsaljning och Marknad

ID for systemdeltagare
APPLICATION_PROVIDER_ID

Gallras 2 ar efter att
transaktionen
skapades

AN-00607/21

Ja

VIX

Digitalt

Digitalt

Nej

Id:t for den systemdeltagare som utfardat den applikation
som ligger pa det kort som anvants i samband med att
den aktuella transaktionen genererades Beslutet galler
retroaktivt fran och med 2009-01-01

3.5

Forsaljning och Marknad

Indikation om eventuell varning

EXCEPTION_LIST

Gallras 2 ar efter att
transaktionen
skapades

AN-00607/21

Ja

VIX

Digitalt

Digitalt

Nej

Indikation pa eventuell varning om huruvida den aktuella
transaktionen ar behaftad med formodat/konstaterat fel.
Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
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3.5

Forsaljning och Marknad

Information betalsatt
LAV_METHOD_OF PAYMENT

Gallras 2 ar efter att
transaktionen
skapades

AN-00607/21

Ja

VIX

Digitalt

Digitalt

Nej

Information om vilket betalsatt som anvandes vid
narmast foregaende forsaljning av den produkt som
ligger pa det kort som anvants i samband med att den
aktuella transaktionen genererades. Beslutet galler
retroaktivt fran och med 2009-01-01

3.5

Forsaljning och Marknad

Information om nagon form av varning/fel eller e;j.
CCH_TXN_GOOD_FOR_SUMMARIES

Gallras 2 ar efter att
transaktionen
skapades

AN-00607/21

Ja

VIX

Digitalt

Digitalt

Nej

Information om huruvida komponenten “Central Clearing
House” i centralsystemet anser att den aktuella
transaktionen ar behaftad med nagon form av varning/fel
eller ej. Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-
01

3.5

Forsaljning och Marknad

Information till kommuner och skolor gallande skolkort

Gallras 10 ar efter det
lasar som
informationen gallde

AN-03396/19, 2019-
07-05

Datumordning

Forsaljning foretag

i X-filer

Digitalt

Digitalt

Nej

Vasttrafik publicerar information om vad som galler for
skolkorten pa skolkortswebben (som ska ersattas av en
skolkortsportal) och denna information uppdateras infor
varje lasar. Tidigare informationer finns digitalt hos
handlaggaren pa Vasttrafik. Informationen uppdateras en
gang per ar, darfér ar gammal information inte relevant
for verksamheten och kan gallras efter 10 ar.

Informationen ar inte relevant for allmanhet, rattsskipning
eller forskning

3.5

Forsaljning och Marknad

Kopia av beslut om fardtjanst, som bilaga till ansékan om
Reshjalpskort

Gallras direkt nar

ansokan har hanterats

AN-8431/18, 2019-
07-03

Nej

Lasbart skap hos

Forsaljning foretag

Papper

Papper

Ja OSL 21 kap.
1-3a 8§

Beslut om fardtjanst utfardas av hemkommunen.
Ansokningarna som uppfyller kraven for att beviljas
Reshjalpskort, beviljas alltid och behover darfor inte
bevaras for forvaltningen eller rattsskipningens behov.
Vasttrafik bedémer inte heller att gallringen innebar
nagon inskrankning i ratten att ta del av allmanna
handlinaar eller for forskninaens hehov

3.5

Forsaljning och Marknad

Kopia av Intyg for férmanstagare, som bilaga till ansékan om
Intygskort

Gallras direkt nar

ansoOkan har hanterats

AN-8431/18, 2019-
07-03

Nej

Lasbart skap hos

Forsaljning foretag

Papper

Papper

Ja OSL 21 kap.
1-3a§§

Intyg for formanstagare, sa kallat Formansintyg utfardas
av forsakringskassan,till personer som far sjuk-, aktivitets-
eller handikappersattning. Ansékningarna som uppfyller
kraven for att beviljas Intygskort, beviljas alltid och
behdver darfor inte bevaras for forvaltningen eller
rattsskipningens behov. Vasttrafik bedoémer inte heller att
gallringen innebar nagon inskrankning i ratten att ta del
av allmanna handlingar eller for forskningens behov.

3.5

Forsaljning och Marknad

Korthummer
CARD_SERIAL_NUMBER

Bevaras

AN-00607/21

Ja

VIX

Digitalt

Digitalt

Nej

Det unika id:t pa det kort som anvants i samband med att
den aktuella transaktionen genererades. Av
integritetsskal har dock originalinformationen hashats och
pa sa vis avidentifierats i den information som
overlamnats for bevaring. Beslutet galler retroaktivt fran
och med 2009-01-01

3.5

Forsaljning och Marknad

Kortnummer
t.CARD_SERIAL_NUMBER

Gallras 10 ar efter att
systemet stangts ner

AN-00607/21

Ja

VIX

Digitalt

Digitalt

Nej

Informationen i denna specifika handlingstyp bestar av en
del av den totala information som finns i tidigare
handlingstyp CARD_SERIAL_NUMBER. Informationen
ar en kopia och sparas pa en separat databas. Beslutet
galler retroaktivt fran och med 2009-01-01

3.5

Forsaljning och Marknad

Korttillhdrighets 1D
CARD_ISSUER_ID

Gallras 2 ar efter att
transaktionen
skapades

AN-00607/21

Ja

VIX

Digitalt

Digitalt

Nej

Refererar till faltet “ISSUER_ID” i tabellen
“‘SYSCD_CARD ISSR”. Ger information om vilken
systemdeltagare som aktuellt kort tillnor. Beslutet galler
retroaktivt fran och med 2009-01-01

3.5

Forsaljning och Marknad

Korttyp CARD_TYPE

Gallras 2 ar efter att
transaktionen
skapades

AN-00607/21

Ja

VIX

Digitalt

Digitalt

Nej

Referar till faltet “CARD_TYPE” i tabellen
“‘SYSCD_CARD_TYPE”. Ger information om vilken typ
(chip-teknik) av kort den aktuella transaktionen utforts
med. Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01

3.5

Forsaljning och Marknad

Kunduppgifter organisationskunder

Gallras 3 ar efter att
kunden har
avregistrerat sig

AN-03396/19, 2019-
07-05

Ja sakert datalager/
CRM/person-
uppgiftsordning

CRM

Digitalt

Digitalt

Ja OSL 19 kap.
1-2 §§

Reklamationsratten som man har som resenar enligt
konsumentstjanstlagen § 17. Det stér att reklamation inte
far ske efter 3 ar fran det tjansten har avslutats
Informationen i handlingarna ar inte relevant for
allmanhet, rattsskipning eller forskning efter denna tid
och fyller heller inte nagot behov for Vasttrafiks
verksamhet efter denna tid.

3.5

Forsaljning och Marknad

Kunduppgifter, ej aktiva kunder

Gallras 4 ar efter
senaste aktivering

AN-03396/19, 2019-
07-05

CRM

CRM

Digitalt

Digitalt

Ja OSL 21 kap.
1-3a,78§
OSL29kap 3 §

Galler uppgifter om kunder som ej har aktiva kort. Gallras
fyra ar efter senast aktivering. Hanvisas till

Samradsgruppens gallringsrad for kollektivtrafiknamnder/-
foretag, 2013-12-10.
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P
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Kunduppgifter, féretagskund Gallras 4 ar efter AN-03396/19, 2019-|CRM CRM Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap. |Kunduppgifter om kunder som ej har aktiva kort, gallras 4
senaste aktiveringen [07-05 1-2 §§ ar efter senast aktivering.
Med kunduppgifter menas personnr, namn, adress,
telefon, E-postadress.
Foretagsuppgifter ar organisation, kontaktperson.
Aktiva kunder kan nar som helst ta bort sina
kunduppgifter, eftersom dessa ar frivilliga i de flesta
fall. Detta sker i CRM. Hanvisas till Samradsgruppens
gallringsrad for kollektivtrafiknamnder/-féretag, 2013-12-
10.
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Kunduppgifter, registrerade av privatpersoner Gallras 3 ar efter att  [AN-03396/19, 2019- [Ja CRM Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap. |Kunduppgifterna registreras av kunden sjalv via
kunden har 07-05 CRM/datumordning 1-3 a, 7 §§ OSL |Vasttrafik.se/mittkonto i en kunddatabas, CRM.
avregistrerat sig 29kap 3§ Kunduppgifterna kan uppdateras via SPAR och
via kunden sjalv.
Kunduppgifterna anvands for bl a forlustgaranti,
kophistorik kopplat till ett konto som kunden skapar
sjalv (se ovan)
Reklamationsratten som man har som resenar enligt
konsumentstjanstlagen § 17. Det stér att reklamation inte
far ske efter 3 ar fran det tjansten har avslutats.
Informationen i handlingarna ar inte relevant for
allmanhet, rattsskipning eller forskning efter denna tid
och fyller heller inte nagot behov for Vasttrafiks
verksamhet efter denna tid.
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Kvarstaende resor Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Aterstadende antal resor efter den aktuella transaktionen
REMAINING_RIDES transaktionen for flerresors-biljetter Beslutet galler retroaktivt fran och
skapades med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Kdphistorik To Go Gallras 3 ar efter det |AN-03396/19, 2019- [Ja datumordning Skalman system |[Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap. |To Go ar en app som inférdes 2016 fér kdp av period-
kalenderar som 07-05 1-3 a, 7 §§ OSL |eller enkelbiljetter i mobiltelefonen. Reklamationsratten
biljetten koptes 29kap 3§ som man har som resenar enligt konsumentstjanstlagen
§ 17. Det star att reklamation inte far ske efter 3 ar fran
det tjansten har avslutats.
Informationen i handlingarna ar inte relevant for
allmanhet, rattsskipning eller forskning efter denna tid
och fyller heller inte nagot behov for Vasttrafiks
verksamhet efter denna tid.
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Kophistorik Vasttrafikkort Gallras 3 ar efter det |AN-03396/19, 2019- |Ja datumordning VIX Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap. |Reklamationsratten som man har som resenar enligt
kalenderar som 07-05 1-3 a, 7 §§ OSL |konsumentstjanstlagen § 17. Det star att reklamation inte
Vasttrafik- 29kap 3§ far ske efter 3 ar fran det tjansten har avslutats.
kortet koptes Informationen i handlingarna ar inte relevant for
allmanhet, rattsskipning eller forskning efter denna tid
och fyller heller inte nagot behov for Vasttrafiks
verksamhet efter denna tid
P 3.5 Forsaljning och Marknad |(Laddningsdatum férarvarde Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Datum for senast utférd laddning av forarvarde. Beslutet
DEPOSIT_DATE_TIME transaktionen galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
skapades
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Manuellt angivet varde Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Eventuellt manuellt angivet varde (t.ex. prisavdrag) av
OPERATOR_INPUT_QUANTITY transaktionen operatdren av den enhet som den aktuella transaktionen
skapades genererats i. Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009
01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad (Momsbelopp Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Momsbelopp i 6re for monetara transaktioner Beslutet
SALES TAX transaktionen galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
skapades
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Monetéara varde Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Det monetara varde som genererades i samband med
LAV_AMOUNT_PAID transaktionen narmast féregaende forsaljning av den produkt som
skapades ligger pa det kort som anvants i samband med att den
aktuella transaktionen genererades. Beslutet galler
retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Monetara vardet Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Det monetara vardet som skapades nar den produkt
LAV_TXN_VALUE transaktionen (biljett) som genererat den aktuella transaktionen saldes.
skapades Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Malpunkt Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Den aktuella transaktionens malpunkt. Beslutet galler
DESTINATION LOCATION CODE retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad [Namn-id enhet Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Namn-id:t pa den enhet som genererat transaktionen.
DEVICE_LOCATION_ID transaktionen Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
skapades
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P

P 3.5 Forsaljning och Marknad [Nytt saldo fér genomford transaktion Gallras 10 ar efter att |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Informationen i denna specifika handlingstyp bestar av en

t.PURSE_REMAINING_VALUE systemet stangts ner del av den totala information som finns i tidigare
handlingstyp PURSE_REMAINING_VALUE
Informationen ar en kopia och sparas pa en separat
databas. Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-
01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Nytt saldo kontoladdning Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Nytt saldo i den kontoladdning som anvants i samband
PURSE_REMAINING_VALUE transaktionen med att den aktuella transaktionen genererades. Beslutet
skapades galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad [Nytt saldo Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Nytt saldo i kontoladdning alternativt varde pa foérarkort
LAV_REMAINING_VALUE transaktionen efter senast genomford laddning av varde. Beslutet galler
skapades retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Passnumret for enheten Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Det s.k. passnumret for enheten som den aktuella
SHIFT_SEQUENCE_NUMBER transaktionen transaktionen genererats i. Beslutet galler retroaktivt fran
skapades och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Platskod Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Typ av platskod som enheten var installd pa vid
BUSINESS LOCATION_TYPE transaktionen tidpunkten for nar den aktuella transaktionen
skapades genererades. Beslutet galler retroaktivt fran och med
2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Prisberakningstyp Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Typ av prisberakning som erlagd avgift baserats pa.
FARE_CALCULATION_BASIS transaktionen Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
skapades
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Produktserienummer Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Serienumret pa den produkt som ligger pa det kort som
PRODUCT_SERIAL_NUMBER transaktionen anvants i samband med att den aktuella transaktionen
skapades genererades. Beslutet galler retroaktivt fran och med
2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Produkttyp Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Typ av biljett som den aktuella transaktionen avser. FOr
TICKET _TYPE exakt identifikation kombineras vardet med vardet i faltet
"TICKET_SUBTYPE” Avser det aldre Prodata-systemet
Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01

P 3.5 Forsaljning och Marknad |ProduktagarlD PRODUCT _ISSUER_ID Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Refererar till faltet “ISSUER_ID” i tabellen
transaktionen "SYSCD_PRODUCT_ISSR”. Information om den
skapades systemdeltagare som ager den produkt (biljett) som

anvants i samband med att den aktuella transaktionen
genererades. Beslutet galler retroaktivt fran och med
2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Referens till annullerad transaktion Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej RP_TXN_ID:t pa den transaktion som den aktuella
REVERSE_RP_TXN_ID transaktionens annullering avser. Beslutet galler
retroaktivt frdn och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Referens till check-in-transaktioner Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej ID pa den transaktion som motsvarar den check-in som
ENTRY_RP_TXN_ID den aktuella transaktionen hor ihop med Galler endast
Kontoladdning Beslutet galler retroaktivt fran och med
2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |(Referens till falt Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Referens till faltet “RP_SHIFT_ID” i tabellen “RP_SHIFT”.
RP_SHIFT_ID transaktionen Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
skapades

P 3.5 Forsaljning och Marknad (Referensfalt Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Referens till faltet “RP_TRIP_ID” i tabellen "RP_TRIP”.

RP_TRIP_ID transaktionen Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
skapades

P 3.5 Forsaljning och Marknad |Registrering av kunduppgifter fér organisationskunder som e;j Gallras 1 ar efter AN-03396/19, 2019- |Ja sakert datalager/ |CRM Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap. |Foéretaget har gjort en ansékan om att bli féretagskund

godkanns beslut av gj 07-05 CRM/person- 1-2 §§ men Vasttrafik har gjort ett avslag. Personuppgifter ska

godkannande uppgiftsordning enligt dataskyddsforordningen inte behandlas mer an

nddvandigt. Personuppgifter kan bevaras i alla fall om
det behdvs for att uppfylla de krav som finns i arkivlagen,
till exempel om de kan tankas ha ett stort varde for
framtida forskning. | detta fall motiverar inte
forskningsvardet ett bevarande.
Informationen i handlingarna ar inte relevant for
allmanhet, rattsskipning eller forskning efter denna tid
och fyller heller inte nagot behov for Vasttrafiks
verksamhet efter denna tid.

P 3.5 Forsaljning och Marknad [Resehistorik, identifierbara personer Gallras 6 manader AN-03396/19, 2019- |Ja VIX VIX Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap. |Uppgifter sparas i sex manader for reklamationer och
efter att resan 07-05 1-3a,78§ klagomal. Efter sex mandaer avidentifieras uppgifterna.
utférdes OSL 29 kap 3 § |Hanvisas till Samradsgruppens gallringsrad for

kollektivtrafiknamnder/-féretag, 2013-12-10.
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Resenarskategori1 - antal Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Antal resenarer av ovan resenarskategori som ingar i den

PASSENGER_TYPE_1_COUNT

aktuella transaktionen Beslutet galler retroaktivt fran och
med 2009-01-01
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P
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Resenarskategori1 Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Den resenarskategori som den aktuella transaktionen
PASSENGER_TYPE_1 avser. Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Resenarskategori2 - antal Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Antal resenarer av ovan resenarskategori som ingar i den
PASSENGER_TYPE_2 COUNT aktuella transaktionen Beslutet galler retroaktivt fran och
med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad [Resenarskategori2 Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Den resenarskategori som den aktuella transaktionen
PASSENGER_TYPE_2 avser om fler an en resenarskategori. Beslutet galler
retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Resenarskategori3 - antal Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Antal resenarer av ovan resenarskategori som ingar i den
PASSENGER_TYPE_3 COUNT aktuella transaktionen Beslutet galler retroaktivt fran och
med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Resenarskategori3 Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Den resenarskategori som den aktuella transaktionen
PASSENGER_TYPE_3 avser om fler an tva resenarskategorier.Beslutet galler
retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Riktningen pa tur Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Riktningen pa den tur som den aktuella transaktionen
ROUTE_DIRECTION transaktionen genererats pa. Beslutet galler retroaktivt fran och med
skapades 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad (Sekvensnummer Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Sekvensnumret pa utférda laddningar av férarvarde pa
DPSN transaktionen operatorskort. Beslutet galler retroaktivt fran och med
skapades 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad (Sekvensnummer Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Sekvensnumret som skapades vid narmast féregaende
LAV_DPSN transaktionen laddning av férarvarde. Beslutet galler retroaktivt fran och
skapades med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad (Sekvensnummer Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Sekvensnumret pa den utskrift som gjordes i den enhet
TICKET_NUMBER transaktionen som den aktuella transaktionen utférdes i. Beslutet galler
skapades retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad (Sekvensnummer Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Sekvensnumret pa det data som skapades utifran den
UDSN transaktionen genererade transaktionen. Beslutet galler retroaktivt fran
skapades och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Sista giltighetsdatum Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Sista giltighetsdatum for den produkt (biljett) som den
PASS REMAINING_VALUE transaktionen aktuella transaktionen avser. Beslutet galler retroaktivt
skapades fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad [SMS biljett Gallras 3 ar efter det |AN-03396/19, 2019- [Ja datumordning SMS-systemet Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap. |SMS-biljett avvecklades 18 januari 2017.
Forkop enkelbiljett kalenderar som 07-05 1-3 a, 7 §§ OSL |Reklamationsratten som man har som resenar enligt
biljetten koptes 29kap 3 § konsumentstjanstlagen § 17. Det stér att reklamation inte
far ske efter 3 ar fran det tjansten har avslutats.
Informationen i handlingarna ar inte relevant for
allmanhet, rattsskipning eller forskning efter denna tid
och fyller heller inte nagot behov for Vasttrafiks
verksamhet efter denna
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Startpunktstyp Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Typ av startpunkt for den aktuella transaktionen. Beslutet
ORIGIN_LOCATION_TYPE transaktionen galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
skapades
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Statistiska uppgifter om resande Bevaras AN-03396/19, 2019- || KRS KDM Digitalt Digitalt Nej Hanvisas till Samradsgruppens gallringsrad for
07-05 kollektivtrafikndmnder/-féretag, 2013-12-10.
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Svarstalong, kampanjer potentiella kunder Gallras 2 manader AN-03396/19, 2019- |Marknadsdatabas |Marknadsdatabas |Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap. |Svarskortet ar en enkat som kunden fyller i for urvalet att

efter hantering

07-05

hos leverantoren

1-3a,78§
OSL 29 kap 3
§

fa chans att provaka.

Informationen dverfors darefter till en marknadsdatabas.
Efter att detta ar gjort finns inget behov av svarstalongen.
Personuppgifter ska enligt dataskyddsforordningen inte
behandlas mer an nédvandigt. Personuppgifter kan
bevaras i alla fall om det behdvs for att uppfylla de krav
som finns i arkivlagen, till exempel om de kan tankas ha
ett stort varde for framtida forskning. | detta fall motiverar
inte forskningsvardet ett bevarande.

Efter att informationen pa svartalongen ar éverford fill
marknadsdatabasen sa har papperstalongen ringa
betydelse for verksamheten
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P 3.5 Forsaljning och Marknad |Svarstalong, seniorkort Gallras 2 manader AN-03396/19, 2019- [Marknadsdatabas |Marknadsdatabas |Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap. |Svarskortet ar en enkat som kunden fyller i for bestallning
efter hantering 07-05 hos leverantéren 1-3a,7 8§ av seniorkort.
OSL 29 kap 3 |Informationen Gverfors darefter till en databas. Efter att
§ detta ar gjort finns inget behov av
svarstalongen. Personuppgifter ska enligt
dataskyddsforordningen inte behandlas mer an
nddvandigt. Personuppgifter kan bevaras i alla fall om
det behdvs for att uppfylla de krav som finns i arkivlagen,
till exempel om de kan tankas ha ett stort varde for
framtida forskning. | detta fall motiverar inte
forskningsvardet ett bevarande.
Efter att informationen pa svartalongen ar dverford till
databasen sa har papperstalongen ringa betydelse for
verksamheten
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Systemdeltagare for transaktionen Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Refererar till faltet “PARTICIPANT_ROLE” i tabellen
DESTINATION_PARTICIPANT_ROLE transaktionen “‘SYSCD_PART_ROLE”. Ger information om vilken typ
skapades av systemdeltagare som genererat den aktuella
transaktionen. Beslutet galler retroaktivt fran och med
2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad [Systemdeltagare ID transaktionen. Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Refererar till faltet “PARTICIPANT _ID” i tabellen
DESTINATION_PARTICIPANT _ID transaktionen “‘SYSCD_PART”. Ger information om vilken
skapades systemdeltagare som genererat den aktuella
transaktionen. Beslutet galler retroaktivt fran och med
2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Systemdeltagare Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Refererar till faltet “PARTICIPANT _ID” i tabellen
TICKET_ISSUER_ID transaktionen “‘SYSCD_PART”. Information om vilken systemdeltagare
skapades som utfardat den biljett som anvants i samband med att
den aktuella transaktionen genererades. Beslutet galler
retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad [SystemdeltagarelD Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Refererar till faltet “PARTICIPANT _ID” i tabellen
LAV_PARTICIPANT _ID transaktionen “‘SYSCD_PART”. Information om den systemdeltagare
skapades som salt den produkt (biljett) som genererat den aktuella
transaktionen. Beslutet galler retroaktivt fran och med
2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad [Systemdeltagarroll Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Refererar till faltet “PARTICIPANT_ROLE” i tabellen
LAV_PARTICIPANT_ROLE transaktionen “‘SYSCD_PART_ROLE”. Information om vilken roll
skapades systemdeltagaren har som utférde narmast féregaende
forsaljning av den produkt som ligger pa det kort som
anvants i samband med att den aktuella transaktionen
genererades. Beslutet galler retroaktivt fran och med
2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Taxeenhet Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Den taxeenhet som priset for erlagd avgift baserats pa.
FARE_CALCULATION_METRIC transaktionen Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
skapades
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Tekniskt linjenummer Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Systemets interna linjenummer dvs ej nédvandigtvis
ROUTE_NAME samma som i tidtabellerna Beslutet galler retroaktivt fran
och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Tidpunkt Gallras 10 ar efter att |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Informationen i denna specifika handlingstyp bestar av en
t. TXN_DATE_TIME systemet stangts ner del av den totala information som finns i tidigare
handlingstyp TXN_DATE_TIME. Informationen ar en
kopia och sparas pa en separat databas. Beslutet galler
retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Trafikforetag Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Namn pa den systemdeltagare i vars biljettmaskin
SOURCE_PARTICIPANT_ID PART_NAME transaktionen skapades Beslutet galler retroaktivt fran
och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Tranaktionssekvens-nummer Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Tranaktionssekvensnumret pa den produkt som ligger pa
PTSN transaktionen det kort som anvants i samband med att den aktuella
skapades transaktionen genererades Beslutet galler retroaktivt fran
och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad | Transaktionensstartpunkt Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Den aktuella transaktionens startpunkt. Beslutet galler
ORIGIN_LOCATION_CODE transaktionen retroaktivt fran och med 2009-01-01
skapades
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Transaktionsdatum Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Datum for nar transaktion inkom till centralsystemet.
RECONCILIATION_DATE transaktionen Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
skapades
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Transaktionsdatum Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Datum for nar transaktion inkom till centralsystemet
SETTLEMENT_DATE transaktionen Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
skapades
P 3.5 Forsaljning och Marknad |TransaktionsID Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Den aktuella transaktionens unika Id i den aktuella

RP_TXN_ID

databastabellen.
Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
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P 3.5 Forsaljning och Marknad |Transaktionssekvens-nummer Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Tranaktionssekvensnumret som skapades vid narmast
LAV_PTSN transaktionen féregaende forsaljning av den produkt som ligger pa det
skapades kort som anvants i samband med att den aktuella
transaktionen genererades. Beslutet galler retroaktivt fran
och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Transaktionstidpunkt Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Datum och tidpunkt i UTC-tid som den aktuella
TXN_DATE_TIME transaktionen genererades Beslutet galler retroaktivt fran
och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Transaktionstyp Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Den transaktionstyp som den aktuella transaktionen utgor
TXN_TYPE Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Transaktionstyp Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Typ av transaktion. (Informationen avser det aldre
RECORD_ID transaktionen Prodata-systemet) Beslutet galler retroaktivt fran och
skapades med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Transaktionsunderlag Gallras 7 ar efter AN-03396/19, 2019- |Ja CRM Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap. |Handlingarna maste bevaras i minst 7 ar enligt
organisationskunder utgangen av det 07-05 CRM/kundnummero 1-2 §§ bokforingslagen 7 kap 2 §. Efter denna tid fyller de ingen
kalenderar da rdning funktion for verksamheten. Inte heller relevant for
rakenskapsaret allmanhet, rattsskipning eller forskning efter denna tid.
avslutats
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Transaktionsundertyp Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Den transaktionsundertyp som den aktuella transaktionen
TXN_SUBTYPE utgor. Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad [Typ av biljett Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Refererar till faltet “PRODUCT_TYPE” i tabellen
PRODUCT _TYPE “‘SYSCD_PRODUCT”. Information om vilken produkt
(biljett) som anvants i samband med att den aktuella
transaktionen genererades. Beslutet galler retroaktivt fran
och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Typ av enhet Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Refererar till faltet “DEVICE_TYPE” i tabellen
DEVICE_TYPE transaktionen "SYSCD_DEVICE_TYPE”. Ger information om i vilken
skapades typ av enhet som den aktuella transaktionen genererats i.
Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Typ av malpunkt Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Typ av malpunkt fér den aktuella transaktionen. Beslutet
DESTINATION_LOCATION_TYPE transaktionen galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
skapades
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Typ av resa Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Varde som beskriver om kunden angett att den aktuella
TRAVEL_MODE_HINT transaktionen transaktionen ska avse en 1-zons- eller flerzonsresa med
skapades Kontoladdning. Beslutet galler retroaktivt fran och med
2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Typ av systemaktor Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Refererar till faltet “PARTICIPANT_ROLE” i tabellen
SOURCE_PARTICIPANT_ROLE transaktionen “‘SYSCD_PART_ROLE”. Ger information om vilken typ
skapades av systemaktor som genererat den aktuella transaktionen
Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad (Undertyp Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Typ av biljett som den aktuella transaktionen avser. For
TICKET_SUBTYPE exakt identifikation kombineras vardet med vardet i faltet
"TICKET_STYPE Avser det aldre Prodata-systemet
Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad [(Unikt ID pa enhet Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Det unika id:t pa den enhet som genererat transaktionen
DEVICE_ID transaktionen Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
skapades
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Valutasort Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Valutasort. Alltid “752”. Beslutet galler retroaktivt fran och
CURRENCY_IND transaktionen med 2009-01-01
skapades
P 3.5 Forsaljning och Marknad [Versionsnummer kort Bevaras AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Den version av "CARD_SERIAL_NUMBER” som den
CARD_LIFE_CYCLE_COUNT aktuella transaktionen utforts med. Kort kan
ateranvandas och vid sadant tillfalle erhaller kortet ett nytt
"versionsnummer”.
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Versionsnummer Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Versionsnumret for det konfigurationsdata som var aktivt
DATA_VERSION transaktionen i centralsystemet vid tidpunkten for nar den genererade
skapades transaktionen anlande till centralsystemet. Beslutet galler
retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad |Versionsnumret Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Versionsnumret for det konfigurationsdata som var aktivt
CD_VERSION transaktionen i den enhet som den aktuella transaktionen genererades
skapades i. Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad (Varde av tidigare status Gallras 2 ar efter att  |AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Varde som beskriver vilken status (t.ex. €]
PASS STATE_FLAGS transaktionen aktiverad/redan aktiverad) en periodbiljett hade innan den
skapades aktuella transaktionen genererades. Beslutet galler
_ retroaktivt frdn och med 2009-01-01
P 3.5 Forsaljning och Marknad [Oresbelopp Gallras 2 ar efter att  |[AN-00607/21 Ja VIX Digitalt Digitalt Nej Belopp i 6re, inklusive moms, fér monetara transaktioner.
PAYMENT_VALUE transaktionen Beslutet galler retroaktivt fran och med 2009-01-01
skapades
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P 3.5 Férsaljning och Marknad |Ovrig information avseende registreringar i biljettsystemet pa Gallras 6 manader AN-03396/19, 2019- |Ja VIX Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap. |Vasttrafik behdver inte informationer langre an

Vasttrafiks fordon sasom efter hantering 07-05 1-3a,7 8§ resehistoriken. Personuppgifter ska enligt

tillfalliga biljetter vid defekta kort eller liknande OSL 29 kap 3 § |dataskyddsforordningen inte behandlas mer an
nddvandigt. Personuppgifter kan bevaras i alla fall om
det behdvs for att uppfylla de krav som finns i arkivlagen,
till exempel om de kan tankas ha ett stort varde for
framtida forskning. | detta fall motiverar inte
forskningsvardet ett bevarande.
Informationen i handlingarna ar inte relevant for
allmanhet, rattsskipning eller forskning efter denna tid
och fyller heller inte nagot behov for Vasttrafiks
verksamhet efter denna tid.

PG 3.6 Utfora anropsstyrd trafik

P 3.6 Affarsenheterna Anmalningar till forarcertifiering och utbildningar Gallras 1 ar efter att  |[AN-01623/18, 2019- [Ja MZ Competense |Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Digtialti Anmalningar, provresultat, namn,
avtalet anmalningarna [04-29 1-3a 8§ personnummer, taxilegnr, trafikforetag. Trafikforetagen
relaterar till har anmaler sina forare digitalt direkt in i systemet.
upphort.

P 3.6 Affarsenheterna Anvandaruppgifter i Pluto Gallras nar AN-01623/18, 2019- |Ja Pluto Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap | *Kontot tas bort nar anvandaren inte langre ska ha
anvandares konto i 04-29 1-3a§§ tillgang till systemet.
systemet tas bort.*

P 3.6 Affarsenheterna Anvandaruppgifter i QlikView Gallras nar AN-01623/18, 2019- |Ja QlikView Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Qlikviewanvandare: anvandarid, allt man gor i Qlikview
anvandares konto i 04-29 1-3a 8§ (atgarder). Oversyn 1 gg/ar. *Kontot tas bort nar
systemet tas bort.* anvandaren inte langre ska ha tillgang till systemet.

P 3.6 Affarsenheterna Anvandaruppgifter och behdrigheter Grus Gallras nar AN-01623/18, 2019- |Ja GRUS Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Adresser, namn, e-post, tel- nummer gallande anvandare
anvandares konto i 04-29 1-3a 8§ (egen personal, personal pa kommunerna, personal pa
systemet tas bort.* sektion sjukresor VGR, personal hos vara Trafikfoéretag,

personal hos Kund- och resetjanst, personal hos
systemsupport. Inga personuppgifter pa kunder finns har)
*Kontot tas bort nar anvandaren inte langre ska ha
tillgang till systemet.

P 3.6 Affarsenheterna Anvandaruppgifter till systemet Planet (P5) Gallras nar AN-01623/18, 2019- [Ja Planet, P5 Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap [Namn o anvandaruppgifter/typ av behdrighet. *Kontot tas
anvandares konto i 04-29 1-3a§§ bort nar anvandaren inte langre ska ha tillgang till
systemet tas bort.* systemet.

P 3.6 Affarsenheterna Anvandaruppgifter till systemet Planet (P6) Gallras nar AN-01623/18, 2019- |Ja Planet, P6 Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Namn o anvandaruppgifter/typ av behorighet. *Kontot tas
anvandares konto i 04-29 1-3a 8§ bort nar anvandaren inte langre ska ha tillgang till
systemet tas bort.* systemet.

P 3.6 Affarsenheterna Begarda rapporter fran revisioner Gallras 1 ar efter att  [AN-01623/18, 2019- [Ja File Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Digitalt pa File Tas in infor revisionens arbete
avtalet rapporten 04-29 1-3a 8§ Revisionerna ar Vasttrafiks egna revisioner av
relaterar till har Trafikforetagen och Kund- och resetjanst.
upphort X:\Anropstyrdtrafik\Arbetsmateria\Gemensamt\Trafik\Fre

drik o Karro\Revisioner 2019
P 3.6 Affarsenheterna Beslut om godkannande av trafikforetagens underentreprenér  |Bevaras AN-01623/18, 2019- [Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Forvaras aven digitalt pa file
04-29 X:\Anropstyrdtrafik\Arbetsmateria\Gemensamt\AVTAL\Tr
ansporttjanster VTAB
2018\Avtalsfragor\Underentreprendrer\Underentreprencor
er. Kopplas till avtalet

P 3.6 Affarsenheterna Beslut om permanent férandring av fordonsutsattning i avtalet |Bevaras AN-01623/18, 2019- |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Forvaras avendigitalt pa file. Kopplas till avtalet. Med

04-29 fordonsutsattning menas det antal fordon som
trafikforetaget ska ha enligt avtal.
\\vt.net\filarkivet\funktion\Anropstyrdtrafik\Arbetsmaterial\
Gemensamt\AVTAL\Transporttjanster VTAB 2018\A
Upphandlingsdokumentation VTAB
2018\Tilldelning\Bilaga Tilldelning per kommun_féretag
uppdat. 20190102.xIsx
\\vt.net\filarkivet\funktion\Anropstyrdtrafik\Arbetsmaterial\
Gemensamt\AVTAL\Transporttjanster VTAB 2018\A
Upphandlingsdokumentation VTAB 2018\Tilldelning\Arkiv

P 3.6 Affarsenheterna Bestallningar, fasta resor pa fasta dagar i Planet (P5) Gallras nar kunden AN-01623/18, 2019- |Ja Planet, P5 Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Uppgifter om Bestallning/resa (namn, pnr, adresser,

inte ska aka langre 04-29 1-3a8§, 29 |notering pa resa om kund, persontider mm), kérplaner,
OSL kap 2-3  |operatodrsid. Orsak till att den fasta resan upphor,dv s
§§, OSL 29 kunden ska inte langre nyttja tjanste, kan t.ex vara att
kap 6-7 88§ kunden har flvitat, bvtt skola eller liknande

Sida 40 av 46




VO Punkt- |Verksamhetsomrade/E |Handlingstyp Bevara/ Gallra Bevarande/ Registreras/ Forvaring Medium Arkivmedium |Sekretess Anmarkning

PG not. nhet Gallringsbeslut sorteringsordning

P

P 3.6 Affarsenheterna Bestallningar, fasta resor pa fasta dagar Planet (P6) Gallras nar kunden AN-01623/18, 2019- |Ja Planet, P6 Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Uppgifter om Bestallning/resa (namn, pnr, adresser,
inte ska aka langre.  |04-29 1-3a 8§, 29 notering pa resa om kund, persontider mm), koérplaner,

OSL kap 2-3  |operatorsid.
§§, OSL 29
kap 6-7 88§

P 3.6 Affarsenheterna Bestallningar, utférda resor i Planet (P5) Gallras 5 dagar efter |AN-01623/18, 2019- |Ja Planet, P5 Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap | Uppgifter om Bestallning/resa (namn, pnr, adresser,

utford resa 04-29 1-3a 8§, 29 |notering pa resa om kund, persontider mm), kérplaner,
OSL kap 2-3  |operatdrsid
§§, OSL 29
kap 6-7 88§

P 3.6 Affarsenheterna Bestallningar, utférda resor i Planet (P6) Gallras 5 dagar efter |AN-01623/18, 2019-|Ja Planet, P6 Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Uppgifter om Bestallning/resa (namn, pnr, adresser,

utford resa 04-29 1-3a 8§, 29 notering pa resa om kund, persontider mm), kdérplaner,
OSL kap 2-3  |operatorsid
8§, OSL 29
kap 6-7 88§

P 3.6 Affarsenheterna Bokningar av resor for flexlinjerna i systemet Flex Gallras nar resorna ar [AN-01623/18, 2019- |Ja Flex Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Personnummer, namn, adress, bestallningsnr. Flexlinjer

utforda. 04-29 1-3a8§§, 29 |ar mindre bussar som gar vissa slingor Efter gallring i
OSL kap 2-3 Flex lases resorna over till Pluto.
§§, OSL 29
kap 6-7 88§

P 3.6 Affarsenheterna Data om kérpass fran Pluto Gallras nar Vasttrafik |AN-01623/18, 2019-|Ja QlikView Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap |Trafikféretag, trafiktillstand, ersattning, utférd tid mm. Det
inte langre har behov |04-29 1-2 §§ ar inte magjligt att gallra viss data i QV utan gallringen
av uppgifterna i maste goras pa all data i QV. Endast avidentifieringen
systemet QlikView har en speciell funktion.

P 3.6 Affarsenheterna Dispenser fran atagande for forare Bevaras AN-01623/18, 2019- |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Foérvaras aven digitalt pa file. Kopplas till avtalet.

04-29 1-3a 8§, 29 Dispenser i avtalen med trafikforetagen for langre period,
OSL kap 2-3  |syftar pa att man for viss forare kan ge dispens for vissa
§§, OSL 29 ataganden. Ett exempel kan vara en foérare som inte kan
kap 6-7 §§ utféra barhjalp av medicinska skal.
X:\Anropstyrdtrafik\Arbetsmaterial\Gemensamt\AVTAL\Tr
ansporttjanster VTAB 2018\Avtalsfragor\Dispenser

P 3.6 Affarsenheterna Enskilda adresser fran Geo (adressdatabas) Gallras nar adressen |AN-01623/18, 2019-|Ja Geo Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Adresser/gatuadressser, vardgivaradresser tex LAK +
inte langre ar aktuell |04-29 1-3a 8§, 29 namnuppgift. Geo ar egna adresser upplagda av Anrop

OSL kap 2-3  [for att snabbt hitta gatuadressen till affarer, vardcentraler
§§, OSL 29 mm.
kap 6-7 88§

P 3.6 Affarsenheterna Enskilda adresser fran Georg Gallras nar adressen |AN-01623/18, 2019- [Ja Georg Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Georg ar inlasta Adresser

inte langre ar aktuell |04-29 1-3a8§§, 29
OSL kap 2-3
§§, OSL 29
kap 6-7 88§

P 3.6 Affarsenheterna Folkbokforingsuppgifter i Solen Gallras direkt nar nya |AN-01623/18, 2019-|Ja Solen Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Vid uppdatering av folkbokforingsuppgifter i Solen sa
folkbokforingsuppgifte |04-29 1-3a8§§, 29 gallras uppgift om kunden i de fall kunden flyttar till annan
r fran Vastfolket har OSL kap 2-3  |ort utanfor Vastra Gotalandsregionen. Om kunden flyttar
lasts in. §§, OSL 29 inom Vastra Gotalandsregionen sa uppdateras endast

kap 6-7 §§ uppgifterna.

P 3.6 Affarsenheterna Forstudierapporter Bevaras AN-6138/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 19 kap

Skannad fil i 1-2 §§
diariet

P 3.6 Affarsenheterna Grupptillstand i Solen Gallras direkt nar AN-01623/18, 2019- |Ja Solen Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap
grupptillstandet 04-29 1-3a§§, 29
upphort att galla OSL kap 2-3

§§, OSL 29
kap 6-7 88§

P 3.6 Affarsenheterna Inloggningsuppgifter Frida Gallras nar AN-01623/18, 2019- |Ja Frida Digitalt Digitalt Ja - 21 kap 1-3 |Frida ar ett system for fordonsdatabas *Kontot tas bort
anvandares konto i 04-29 a§§ OSL nar anvandaren inte langre ska ha tillgang till systemet.
systemet tas bort.*

P 3.6 Affarsenheterna Inspelade samtal hos Kund- och resetjanst Gallras efter 8 veckor |AN-01623/18, 2019- |Ja Inspelat hos Kund- |Ljudfil Ljudfil Ja OSL 21 kap
fran da samtalet kom |04-29 och resetjanst 1-3a8§§, 29
in OSL kap 2-3

§§, OSL 29
kap 6-7 88§

P 3.6 Affarsenheterna Korrigeringslogg fran Pluto Gallras nar Vasttrafik |AN-01623/18, 2019-|Ja QlikView Digitalt Digitalt Nej Statistik; bevara Utférda Korrigeringar (typade), datum,
inte langre har behov |04-29 operatorsid. Det ar inte majligt att gallra viss data i QV
av uppgifterna i utan gallringen maste goras pa all data i QV. Endast
systemet QlikView avidentifieringen har en speciell funktion.

P 3.6 Affarsenheterna Krisplan Bevaras AN-01623/18, 2019- |Parm och Navet Parm pa Anrop Papper Papper Ja OSL 21 kap |Digitalt pa File och Navet samt utskrift i parm Hantering

04-29

och digitalt pa File
pa Navet,
Navet/Anropsstyrd
Trafik/Rutiner

1-3a 8§

av kris vid langvarig telefonistdrning eller annan stérning
som blir langvarig, ex system eller radande
vaderforhallanden. Ska ocksa finnas en for utbetalningar
av ersattning till trafikféretagen om ordinarie
utbetalningssatt inte fungerar.
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P 3.6 Affarsenheterna Kundsynpunkter fran Artvise Gallras nar Vasttrafik |[AN-01623/18, 2019-|Ja QlikView Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Personuppgifter, handelse, utredning mm. Det ar inte
inte langre har behov |04-29 1-3a §§, OSL |mgjligt att gallra viss data i QV utan gallringen maste
av uppgifterna i 29 kap 2-3 §§, |goras pa all data i QV. Endast avidentifieringen har en
systemet QlikView OSL 29 kap 6-7 |speciell funktion.

88§

P 3.6 Affarsenheterna Kundundersokningsresultat fran Anbaro Gallras nar Vasttrafik |[AN-01623/18, 2019- |Ja QlikView, Och Digitalt Digitalt Nej Inga personuppgifter, fragor, varde o statistik finns. Det
inte langre har behov |04-29 Server planetshare ar inte mgjligt att gallra viss data i QV utan gallringen
av uppgifterna i (pa servern laggs maste goras pa all data i QV. Endast avidentifieringen
systemet QlikView loggarna och QV har en speciell funktion.Bevarandet av Anbaro-resultat

|&ser in fran denna beskrivs pa tidigare rad
server) vid gallring

kommer gallring att

ske bade pa

servern och i QV)

P 3.6 Affarsenheterna Kunduppgifter kundbild i Solen Gallras 5 ar efter att  [AN-01623/18, 2019- [Ja Solen Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Personuppgifter och beslut: Namn, adress,
det sist beviljade 04-29 1-3a§§, OSL |personnummer, utredningar, lakarintyg, telefonnummer.
kundtillstandethar 29 kap 2-3 §§, |Uppdragsgivarna (VGR och kommunerna) matar in
upphort att galla OSL 29 kap 6-7 |beviljade tjanster for kunderna.

§§

P 3.6 Affarsenheterna Kunduppgifter fran Solen Gallras nar Vasttrafik |[AN-01623/18, 2019-|Ja QlikView Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap | Kunduppgifter: (Namn, adress, personnummer,
inte langre har behov |04-29 1-3 a §§, OSL |[férutsattningar for resande, typ av kundtillstand,
av uppgifterna i 29 kap 2-3 §§, |telefonnummer, hjalpmedel). Det ar inte mgjligt att gallra
systemet QlikView OSL 29 kap 6-7|viss data i QV utan gallringen maste goéras pa all data i

§§ QV. Endast avidentifieringen har en speciell funktion.

P 3.6 Affarsenheterna Kunduppgifter i kundtillstand i Solen Gallras 5 ar efter att  |[AN-01623/18, 2019- [Ja Solen Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Personuppgifter och férutsattningar for resande, typ av
kundtillstandet har 04-29 1-3a §§, OSL |kundtillstand. Uppdragsgivarna (VGR och kommunerna)
upphort att galla 29 kap 2-3 §§, |matar in beviljade tjanster for kunderna.

OSL 29 kap 6-7
88

P 3.6 Affarsenheterna Loggar fran Planet (P5) Gallras nar Vasttrafik |AN-01623/18, 2019-|Ja QlikView, Och Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Personuppgifter (namn, personnummer, till- och
inte langre har behov |04-29 Server planetshare 1-3 a §§, OSL |franadress, operatorsatgarder, operatérsnamn,
av uppgifterna i (pa servern laggs 29 kap 2-3 §§, |[trafiktillstand, trafikféretag mm). Det ar inte magjligt att
systemet QlikView loggarna och QV OSL 29 kap 6-7|gallra viss data i QV utan gallringen maste goéras pa all

|&ser in fran denna 8§ data i QV. Endast avidentifieringen har en speciell
server) vid gallring funktion.

kommer gallring att

ske bade pa

servern och i QV)

P 3.6 Affarsenheterna Operatoérens atgarder, loggar Planet (P5) Gallras 1 ar efter att  [AN-01623/18, 2019- [Ja Planet, P5 Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Uppgifter om Loggar over utférda atgarder av Operator,
avtalet loggar 04-29 1-3a §§, OSL |operatorsid.Vissa logger lases in | redovisningssystemet
relaterar till har 29 kap 2-3§§, |QV
upphort OSL 29 kap 6-7

88§
P 3.6 Affarsenheterna Personuppgifter pa kundernas resor fran Pluto Gallras 5 ar efter AN-01623/18, 2019- |Ja QlikView Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Personuppgifter (namn, personnummer, till- och
resans utférande 04-29 1-3a §§, OSL |franadress, operatérsnamn). Gallringen sker i form av
29 kap 2-3 §§, |avidentifiering, d v s personnummer och namn byts ut
OSL 29 kap 6-7 |mot annat varde. Annan data (ex loggar fran Planet), som
8§ l&ses in i QV och innehaller personnummer och namn,
kan inte avidentifieras. Funktion saknas for detta.

P 3.6 Affarsenheterna Personuppgifter pa kundernas resor i Pluto Gallras 5 ar efter AN-01623/18, 2019- |Ja Pluto Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Namn, adress, personnummer, uppgifter om resa /kund,
resans utforande 04-29 1-3a §§, OSL |datum, tid. Gallringen innebar att personnummer och

29 kap 2-3 §§, |namn avidentifieras, d v s dag i de forsta 6 siffrorna i
OSL 29 kap 6-7 |personnumret samt de 4 sista siffrorna i personnumret
88 bvts ut mot X och namn bvts ut mot X X

P 3.6 Affarsenheterna Resultat fran kundundersdkningar Bevaras AN-01623/18, 2019- [Ja Anbaro, Navet Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Digitalt i (for narvarande) systemet Anbaro, viss inlasning

04-29

1-3a §§, OSL
29 kap 2-3 §§,
OSL 29 kap 6-7
§§

i QV samt rapporter pa Navet/File Resultatet innehaller
inga personuppgifter Kunderna ar de som aker fardtjanst
och sjukresor. Anropsstyrd Trafik/Dokument/Rapporter,
File =
X:\Anropstyrdtrafik\Arbetsmaterial\Gemensamt\Anbaro
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P 3.6 Affarsenheterna Riktlinjer fran uppdragsgivaren Bevaras AN-01623/18, 2019- |Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej Regler for hur kunden far aka, vad det kostar, sarskild

04-29 transportor m.m. Finns i Solen och Planet. Med riktlinjer
menas de regelverk som VGR och kommunerna antagit
for sjukresor och fardtianst

P 3.6 Affarsenheterna Synpunkter pa faktureringsunderlag fran uppdragsgivarna, VGR |Gallras 1 ar efter att  [AN-01623/18, 2019- [Ja Navet/Anropsstyrd [Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Synpunkter lamnas och besvaras via Navet, extern sida

och kommunerna avtalet synpunkterna [04-29 trafik/Anrop extern 1-3a §§, OSL |fér kommun och Vastra Gétalandsregionen. Aven dldre
relaterar till har startsida/Arenden 29 kap 2-3 §§, |[listor finns pa Navet
upphort Anrop OSL 29 kap 6-7
88

P 3.6 Affarsenheterna Systemdokumentation dver regelverk for persontid Gallras nar systemet [AN-01623/18, 2019- |Negj Navet/Projekt och |[Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Persontid anger hur mycket tid som kunden behdver vid
inte anvands langre  |04-29 samarbeten/ 1-3 a §§, OSL |avresa och ankomst. Handlingen ar en
och allt Anropsstyrd 29 kap 2-3 §§, [systemdokumentation dver hur generella persontider
avvecklingsarbete ar trafikssystem OSL 29 kap 6-7 |erséatts i bokningssystemet P6 och hur det [&ggs in i
slutfort 8§ kundtillstandssystemet Websolen i de fall kunden

behover ha mer persontid an de generellt angivna
tiderna.

Handlingen ar en systemdokumentation och innehaller
inga personuppgifter. Anger endast hur persontiden ska
anges i det system dar personuppgifterna finns.

P 3.6 Affarsenheterna Systemdokumentation dver regelverket for kortidsmatriser Gallras nar systemet |AN-01623/18, 2019-|Ja Navet/Projekt och [Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap |Systemfdrvaltning. Prislista
inte anvands langre  |04-29 samarbeten/ 1-2 §§
och allt avvecklings- Anropstyrd trafiks
arbete ar slutfort system

P 3.6 Affarsenheterna Systemarenden, fragor och synpunkter i Nilex Gallras nar AN-01623/18, 2019- |Ja arendehanterings{Nilex Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap |Nilex ar ett arendehanteringssystem for systemarenden
arendet/arenden inte [04-29 system 1-2 §§, OSL 21|som kan gélla andra system, anvandaradministration,
behdvs langre kap 1-3a§§, |fragor fran verksamheten mm. Nilex anvands av

OSL 29 kap 2-3|Vasttrafik IT Systemarenden sasom fragor och

§§, OSL 29 kap [synpunkter fran ex Kund- och resetjanst eller egna

6-7 §§, OSL 31 |arenden Arendet kan innehdlla loggutdrag och noteringar

kap 16 § med personuppgifter fran andra system, likasa | fritextfalt
och loggutdrag. Fragor och synpunkter fran ex Kund-
och resetjanst, kan tex galla andra system inte fungerar
eller att man behdver login Om systemet avslutas och
inte anvands langre kommer uppgifterna att 6verforas till
en separat fil och sparas sa lange som Vasttrafik behdver
uppgifterna.

P 3.6 Affarsenheterna Systemarenden, fragor och synpunkter | OnTime/Jira Gallras nar AN-01623/18, 2019- [Ja OnTime/Jira Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |OnTimel/dJira, system som anvands ndr man anmaler till
arendet/arenden inte {04-29 1-3 a §§, OSL |Planit. Fritextfalt, loggutdrag med personuppgifter.
behdvs langre 29 kap 2-3 §§, |Systemarenden med fragor och synpunkter gallande de

OSL 29 kap 6-7 |system som levereras av var systemleverantér PLANt.

8§ Om Vasttrafik byter leverantor eller att systemet inte
anvands langre kommer uppgifterna att éverforas till en
separat fil och sparas sa lange som Vasttrafik behdver
uppgifterna

P 3.6 Affarsenheterna Trafikforetagsuppgifter i QlikView Gallras nar Vasttrafik |[AN-01623/18, 2019- [Ja QlikView, Och Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap [Summa ersattning, summa uttagna egenavgifter, summa
inte langre har behov |04-29 Server planetshare 1-2 §§ viten, antal trafiktillstand. Det ar inte majligt att gallra viss
av uppgifterna i (pa servern laggs data i QV utan gallringen maste goras pa all data i QV.
systemet QlikView. loggarna och QV Endast avidentifieringen har en speciell funktion.

l&ser in fran denna
server) vid gallring
kommer gallring att
ske bade pa
servern och i QV)

P 3.6 Affarsenheterna Trafiktillstdndsuppgifter Flex Gallras 1 ar efter att  |AN-01623/18, 2019- [Ja Flex Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap |Digitalt i systemet FlexTrafiktillstand = Leverantdrens bil.
avtalet trafiktillstands- |04-29 1-2 §§, OSL 21
uppgifterna relaterar kap 1-3 a §§
till har upphort
forutsatt att inget nytt
avtal slutits med
leveranttren

P 3.6 Affarsenheterna Trafiktillstdndsuppgifter Frida Gallras 10 ar efter att [AN-01623/18, 2019- [Ja Frida Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap |Frida ar ett system for fordonsdatabas
avtalet med 04-29 1-2 §§, OSL 21
trafikforetaget har kap 1-3 a §§
upphort forutsatt att

inget nytt avtal slutits
med trafikforetaqet
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P

P 3.6 Affarsenheterna Trafiktillstdndsuppgifter Planet (P5) Gallras nar avtalet AN-01623/18, 2019- |Ja Planet, P5 Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap |Uppgifter om trafiktillstand
trafiktillstands- 04-29 1-2 §§, OSL 21
uppgifterna relaterar kap 1-3 a §§
till har upphort,
forutsatt att inget nytt
avtal slutits med
leverantdren

P 3.6 Affarsenheterna Trafiktillstandsuppgifter Planet (P6) Gallras nar avtalet AN-01623/18, 2019- |Ja Planet, P6 Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap |Uppgifter om trafiktillstandsuppgifter
trafiktillstands- 04-29 1-2 §§, OSL 21
uppgifter relaterar till kap 1-3 a §§
har upphort, forutsatt
att inget nytt avtal
slutits med
leverantdren

P 3.6 Affarsenheterna Transportoérsavvikelser som identifierats av Kund- och resetjanst |Gallras nar Vasttrafik |AN-01623/18, 2019- |Ja QlikView, Och Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Det ar inte mgjligt att gallra viss data i QV utan gallringen
inte langre har behov |04-29 Server planetshare 1-3a §§ maste goras pa all data i QV. Endast avidentifieringen
av uppgifterna i (pa servern laggs har en speciell funktion.
systemet QlikView loggarna och QV

l&ser in fran denna
server) vid gallring
kommer gallring att
ske bade pa
servern och i QV)

P 3.6 Affarsenheterna Uppgifter om resor fran Pluto Gallras nar Vasttrafik |[AN-01623/18, 2019- |Ja QlikView Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap |Personuppgifter (namn, personnummer, till och fran
inte langre har behov |04-29 1-2 §§, OSL 21 |adress, operatorsnamn). Det ar inte mojligt att gallra viss
av uppgifterna i kap 1-3a §§, data i QV utan gallringen maste goras pa all data i QV.
systemet QlikView OSL 29 kap 2-3 |Endast avidentifieringen har en speciell funktion.

§§, OSL 29
kap 6-7 §§

P 3.6 Affarsenheterna Uppgifter om trafikforetag i Frida Gallras 10 ar efter att [AN-01623/18, 2019- [Ja Frida Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap |Frida ar ett system for fordonsdatabas Trafikféretags data
avtalet med 04-29 1-2 §§, OSL 21|(om enskild firma sa kan det vara namn)
trafikforetaget har kap 1-3 a §§
upphort forutsatt att
inget nytt avtal slutits
med trafikforetaaet

P 3.6 Affarsenheterna Urvalslista med personuppgifter fér kundundersoékningar Gallras 1 ar efter AN-01623/18, 2019- [Ja Pluto Digitalt Digitalt Ja OSL 21 kap |Filen skapas | Pluto. Gallringen ar tankt sa att vi hela
respektive urvalsdag |04-29 1-3a §§, OSL |tiden har ett ar sparat totalt sett, d v s idag X datum sa

29 kap 2-3 §§, |galllras motsvarande dag aret innan.
OSL 29 kap 6-7
88

VO |4. ETABLERA SAMARBETET MED PARTNERS OCH INTRESSENTER

PG 4.1 Forbered trafikupphandling

P 4.1 Ledning/Styrelse Beslut om att genomféra upphandling Bevara AN-6138/17, 001 Ja Styrelse- Papper Papper Ja OSL 19 kap |Detta ar en styrelsehandling.

parm/datumordning |sekreterare 38
PG 4.2 Genomfora trafikupphandling
P 4.2 Utveckling Anbud Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper [Ja OSL 19 kap |Bilagor som utgors av féremal, t.ex. arbetsprover och
38 modeller, far gallras eller aterlamnas till anbudsgivaren
vid inaktualitet, dvs nar upphandlingen ar avslutad, under
forutsattning att de beskrivna eller avbildade i
dokumentation som bevaras.
P 4.2 Utveckling Anbudsutvarderingsprotokoll Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 19 kap
Skannad fil i 38
diariet
P 4.2 Utveckling Anbudsoppningsprotokoll/ anbudsprotokoll/ anbudsdiarium/ Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 19 kap |Galler aven anbudsprotokoll for anbudskompletteringar.
anbudsforteckning Skannad fil i 38§
diariet
P 4.2 Utveckling Annonsunderlag till upphandlingsdatabaser Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap
3§
P 4.2 Utveckling Ansdkningar om att fa lamna anbud Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Papper Ja OSL 19 kap
38
P 4.2 Utveckling Ansokningsinbjudan Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap
3§
P 4.2 Utveckling Begaran om och svar pa fortydliganden/kompletteringar Bevara AN-6141/17, 001 Ja upphandlings- Tendsign Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap
systemet 38
P 4.2 Utveckling Beslut om avbruten upphandling, Upplysning om avbruten Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Nej
upphandling Skannad fil i
diariet
P 4.2 Utveckling Bevis for avsandningsdatum fér annonsunderlag Bevara AN-6141/17, 001 Ja upphandlings- Tendsign Digitalt Digitalt Nej Kvittens pa att annonsen ar klar och annonserad i TED

systemet
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P

P 4.2 Utveckling Broschyrer som ingar i anbud, ej innehallande sakuppgift Gallras 5 ar efter AN-6141/17, 002 Nej/anbudsakt Upphandla Papper Papper Ja OSL 19 kap

utgangen av det 38
kalenderar da

rakenskapsaret

avslutades

P 4.2 Utveckling Broschyrer som ingar i anbud, innehallande sakuppgift Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 19 kap |Bilaggs upphandlingsarendet.
Skannad fil i 38
diariet

P 4.2 Utveckling Dokumentation av direktupphandling/enstaka kop av varor eller (Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Papper Ja OSL 19 kap

tjanster for vilka ramavtal saknas 38

P 4.2 Utveckling Dokumentation fran férhandling, prévning, tester, muntlig Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Papper Ja OSL 19 kap

presentation samt tagande av referenser 38

P 4.2 Utveckling Efterannonsering - annons efter avslutad upphandling till Bevara AN-6141/17, 001 Ja upphandlings- Tendsign Digitalt Digitalt Nej Galler for upphandlingar éver troskelvardena.

EUT/TED systemet Meddelande i EUT S/TED om avslutad upphandling éver
troskelvardena. Tilldelning av ett kontrakt som gors med
stod av ett ramavtal behdver inte efterannonseras.

P 4.2 Affarsenheterna Etableringsunderlag i samband med upphandling Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 31 kap |Finns aven i Samcheck. | dagslaget anvands det endast

16 § for att sakerstalla etableringen.
P 4.2 Utveckling Fragor/svar samt rattelser och fortydliganden under anbudstiden |Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap |Bilaggs upphandlingsarendet
3§

P 4.2 Utveckling Forhandlingsprotokoll fran forhandlingar med anbudsgivare Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Papper Ja OSL 19 kap
3§

P 4.2 Utveckling Intyg/bevis for kontroll av leverantor Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap |Bilaggs upphandlingsarendet
3§

P 4.2 Utveckling Korrespondens med anbudsgivare, av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet AN-6141/17, 001 Ja upphandlings- Tendsign Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap |Nar upphandlingen ar avslutad

betydelse systemet 38

P 4.2 Utveckling Meddelande till anbudssdkande gallande Antagen/Ej antagen Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Nej

P 4.2 Utveckling Nej tack-brev/avbodjande att delta i upphandlingen Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap

3§

P 4.2 Utveckling Rapport om avslutad upphandling Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 19 kap |Galler for upphandlingar dver troskelvardena och lamnas
Skannad fil i 38 till Europeiska gemenskapernas kommission pa dess
diariet begaran.

P 4.2 Utveckling Skatte- och registreringskontroll av anbudsgivare Gallras 5 ar efter AN-6141/17, 002 Nej, diarienummer- |Upphandla Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap

utgangen av det ordning 38
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
P 4.2 Utveckling Soliditetsupplysningar, kontroll av anbudsgivare Gallras 5 ar efter AN-6141/17, 002 Nej, diarienummer- [Upphandla Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap
utgangen av det ordning 38
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
P 4.2 Utveckling Sandlista for utskickat forfragningsunderlag till anbudsgivare Bevara AN-6141/17, 001 Ja Tendsign Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap [Samtliga som fatt del av forfragningsunderlaget
upphandlingssystem 38 antecknas sa att dessa kan fa ta del av eventuella
et kompletteringar av férfrdgningsunderlaget m.m.

P 4.2 Utveckling Tilldelningsbeslut Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Nej
Skannad fil i
diariet

P 4.2 Utveckling Tjansteanteckningar/Skriftliga konversationer rérande kontakt Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap

med anbudgivare 38

P 4.2 Utveckling Upphandlingsdokument Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt Digitalt Ja OSL 19 kap |Upphandlingstdokument som har publicerats omfattas i

38 regel inte av sekretess. Undantag fran detta ar avbrutna
upphandlingar dar all dokumentation kan omfattas av
sekretess, dvs aven inkomna anbud och
forfraaninasunderlaa

P 4.2 Utveckling Upphandlingsrapport Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Nej
Skannad fil i
diariet

P 4.2 Utveckling Utvarderingsprotokoll/sammanstallning éver kvalificering av Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper, Papper Ja OSL 19 kap

Anbudsansokningar/intresseanmalningar Skannad fil i 38

diariet

PG 4.3 Etablera avtal

P 4.3 Affarsenheterna Avtal Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper Papper Ja OSL 31 kap |Denna process hanterar trafikavtal. Ovriga avtal hanteras

16 § i process 2.5.3

P 4.3 Affarsenheterna AvtalsOverlatelse Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper/Digitalt |Papper/Digitalt {Ja OSL 31 kap |Denna process hanterar trafikavtal. Ovriga avtal hanteras

16 § i process 2.5.3

P 4.3 Affarsenheterna Beslut om varning Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper/Digitalt [Papper/Digitalt [Ja OSL 31 kap |Denna process hanterar trafikavtal. Ovriga avtal hanteras

16 § i process 2.5.3

P 4.3 Affarsenheterna Information om parters andrade kontakt- eller adressuppgifter Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper/Digitalt [Papper/Digitalt {Ja OSL 31 kap |Denna process hanterar trafikavtal. Ovriga avtal hanteras

16 §

i process 2.5.3
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P

P 4.3 Affarsenheterna Leveransgodkannande Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper/Digitalt [Papper/Digitalt [Ja OSL 31 kap |Denna process hanterar trafikavtal. Ovriga avtal hanteras
16 § i process 2.5.3

P 4.3 Affarsenheterna Namnbyte/fusion/agarbyte trafikforetag Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper/Digitalt [Papper/Digitalt [Ja OSL 31 kap |Denna process hanterar trafikavtal. Ovriga avtal hanteras
16 § i process 2.5.3

P 4.3 Affarsenheterna Tillaggsavtal Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper/Digitalt |Papper/Digitalt {Ja OSL 31 kap |Denna process hanterar trafikavtal. Ovriga avtal hanteras
16 § i process 2.5.3

P 4.3 Affarsenheterna Uppsagningar Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper/Digitalt [Papper/Digitalt [Ja OSL 31 kap |Denna process hanterar trafikavtal. Ovriga avtal hanteras
16 § i process 2.5.3

P 4.3 Affarsenheterna Villkorsandringar Bevaras AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Papper/Digitalt [Papper/Digitalt [Ja OSL 31 kap |Denna process hanterar trafikavtal. Ovriga avtal hanteras
16 § i process 2.5.3

PG 4.4 Hantera tillkop och samarbetsavtal

P 4.4 Utveckling Tillképsavtal med Kommuner och VGR Bevara AN-6141/17, 001 Ja diariet ADA Digitalt/Papper |Digitalt/Papper |[OSL 31 Kap |Expel pa avtal: tillkdpsavtal, avtal om att uppdra at VT att
OSL 19 Kap upphandla, avtal om genomférande av forstudie (trafik)
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Klassificeringsstruktur for Datum: 2021-04-01

Vasttrafik AB Version: 1.1:2017
Diarienummer: 1-374-21

VO [Nr [Verksamhetsomrade Pri krivning med | pa handlingar Ovriga kommentarer

PG Processgrupp Process

P

VO |1.  |STYRA, PLANERA OCH FOLIA

upp

P |1.1 |Utfora politiskt ledningsarbete |Har ligger det politiska arbetet. Har kan arenden fran hela klassificeringsstrukturen hamna, Tjansteutlatanden, delegationsbeslut och protokollsutdrag
processen avser beslutsfattandet/rapporteringen etc. styrelsen. Processen omfattar dven utgor del av drende och hanteras i berérd process.
6vergripande styrdokument och uppdrag for Vasttrafik.

Exempel pg styrel: dli kallelser, foredr listor, mét dli
styrelseprotokoll, anmdlda delegutwnsbeslut till styrelsen, dgardirektiv, arbetsordnmg for
styrelsen, policies m.m.

Exempel pG stammohandlingar: kallelser, féredragningslistor, granskningsrapport,
revisionsberittelse.

P |1.2 |Planera, foérvalta och félja upp Processen foljer &rscykeln fran budget/affarsplan till uppféljning och redovisning av resultatet. Underlag till budget hanteras i 2.4.1. "Utforma och félja upp

verksamheten ekonomi".
Exempel pé handlingar: Visttrafiks budgetférutsdttningar,budget, budgetrapport,
detaljbudget, dérligt uppdrag, affdrsplan inkl mal, Grsredovisning, deldrsrapporter
inkl.prognos, "snabbrapporter", drsbokslut, mdlbilder, méluppféljning,
trafikférsérjningsprogram, trafikplan.

P |1.3 [|Utforainternt ledningsarbete Processen omfattar det styrande arbetet inom bolaget t.ex. bolagsdvergripande grupper samt |Ovriga arbets-,verksamhets- och samverkansméten redovisas i
verksamhetsmaéten pé avdelnings- eller enhetsniva. | processen ingar dven att organisera och |den process de hér hemma.
fordela arbete och ansvar samt att uppratta och hantera internt styrande dokument bl. a inom
ramen for Vasttrafiks ledningssystem (t.ex. miljéledningssystem) och systematiskt Overgripande sikerhetsfragor inom arbetsmiljparbete
kvalitetsarbete (t.ex brandskydds och sakerhetsarbete inkl. informationssékerhet). redovisas under 1.7 "Bedriva systematiskt arbetsmiljcarbete".
Exempel pé handlingar: métesanteckningar inkl. bilagor frén ledningsgrupp och Handlingar kring fysisk sakerhet redovisas under 2.9.2 "Hantera
verksamhetsméten, arkivorganisation, arbets- och delegationsordningar, styrande dokument, |fysisk sakerhet och skalskydd".
handlingsplaner, strategier, vdgledande dokument sdésom mallar, manualer och lathundar,
lokala samverkansavtal, klassificeringsstruktur, dokumenthanteringsplaner, risk- och Upphandlingsstrategi for en viss specifik upphandling hanteras i
sdrbarhetsanalyser, miljémdl, miljéaspektsférteckning. 2.5.4 "Hantera ink6p och upphandlingar".

P |1.4 [Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt/utredningar som leder till att utveckla verksamheten, t.ex. nya |l denna process redovisas dven resultatet av processledarnas
verksamhetssystem eller organisationsférandringar. |6pande arbete.

Exempel pé handlingar: utredningar, medarbetarférslag, projekthandlingar avs Utredningar som omfattar specifika omraden t.ex. arbetsmiljo,
myndighetsgemensamma projekt (t.ex. rérande systemutveckling och processkartliggning). rehab o.dyl. redovisas i respektive process.

P |15 |Hantera revision och granskning [Processen omfattar rlig granskning av verksamheten genom intern och extern tillsyn/revision |Handlingar som ror det interna brandskyddsarbetet hanteras
samt internkontroll. under 1.3 "Utféra internt ledningsarbete”.

Exempel pé handlingar: revisionsrapporter, internkontroliplaner, brandsynsprotokoll,
inspektionsprotokoll (t.ex. Arbetsmiljéverket, Regionarkivet).

P |1.6 |Samverka och forhandla som Processen omfattar Vasttrafiks forhandlingsarbete och samverkan med de fackliga Vasttrafiks arbetsmiljéarbete redovisas under 1.7 "Bedriva

arbetsgivare organisationerna samt att hantera arbetsplatstraffar (APT). systematiskt arbetsmiljéarbete".
Exempel pd handlingar: protokoll och métesanteckningar fran samverkansméten med ev. Bolagsspecifika avtal (lokala samverkansavtal) redovisas under
bilagor, MBL-protokoll, kallelser, dagordningar. 1.3 "Utfora internt ledningsarbete".

P |1.7 |Bedriva systematiskt Processen omfattar det dvergripande psykosociala och fysiska arbetsmiljdarbetet pa Arbetsskador, friskvard och rehabilitering m.m. redovisas under

arbetsmiljcarbete Visttrafik. processgruppen 2.3 "Hantera personalsociala fragor".
Exempel pé handlingar: skyddsrondsprotokoll, handlingspl 7, riskbed6
instruktioner for allvarliga risker, arliga sammanstdllningar, medarbetarundersoknmg

P |1.8 |Besvara remisser och enkater Processen omfattar remisshantering och enkater fran andra organisationer (myndigheter, Myndighetens egna enkéter och remisser hanteras i berérd
forvaltningar, bolag etc.) inom saval som utom regionen. process.
Exempel pa handlingar:enkdter, .svar, remisser, -svar.

P |1.9 [Hantera externa synpunkter och |Processen omfattar Vasttrafiks handldggning av synpunker och klagomal av évergripande Klagomal av mer precis karaktar redovisas i berérd process.

klagomal karaktar.
Exempel pé handlingar: instruktion fér tillvaratagande av kundsynpunkter,
kundbrev/synpunkter, samtalsstatistik,blanketter fér resegaranti och férseningsersdttning.
P |1.10 |Samverka med andra Utveckling
organisationer

VO |2.  |GE VERKSAMHETSSTOD

PG |2.1 |Administrera anstillning och
léner

P [2.1.1|Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstalining och annonsering
till tillsattning av tjdnst inkl. spontanansékningar.

Exempel pé handlingar: kravspecifikation/profil, annons, ansoknmgar, spontanansékningar,
sokandeforteckning, dokumentanon av refer illl vjuer och tester,
rekryteringsbeslut, dillning. I.

P |2.1.2|Hantera anstéllning Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgaende anstéllning fram till Ytterligare exempel pa aktiviteter i processen &r att genomféra
upphdérande av anstallning. Har ingar dven att hantera omstéllning, disciplinatgarder och lonegrundande samtal, uppratta betyg och intyg, hantera egen
entlediganden. uppsagning, uppsagning fran arbetsgivaren, upphérande av

tidsbegransad anstallning, tjidnstepension, avtalspension,
Exempel pa handlingar: betyg och intyg, kvittenser, fullmakter avseende sekretessinformation, |dédsfall.
dokumentation fran utvecklings- och 16 I, 6verensko Iser, individuella I6nesbeslut,
disciplindrenden, gratifikationer, underrdttelser till facklig organisation.
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VO [Nr [Verksamhetsomrade Pri beskrivning med | pa handlingar Ovriga kommentarer

PG Processgrupp Process

P

P |2.1.3|Berdkna och betala ut léner, Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag fran anstallda. Hanteringen utférs av VGR l6neservice fran 1 januari 2017.

arvoden och pension
Exempel pé handlingar: underlag fér Iéneberékning, egna utldgg, tjiénstgéringsrapporter,
tilldgg, rattelser och I6neupppgifter, erséttning fér utlidgg via I6n.

P |2.2 |Hantera bemanning Processen omfattar schemaldggning och avvikelser fran scheman sasom ledighetsans6kningar
och hantering av ledighetsansokningar.

Exempel pé handlir : ledighetsansdk , scheman, beslut ang. beviljad
ledighetsansékan.

PG |2.3 |Hantera personalsociala frégor

P |2.3.1|Kompetensutveckla Processen omfattar myndighetsévergripande kompetensutvecklingsplanering samt att Utbildningar som myndigheten administrerar och som ar en del
anordna eller delta i personalutbildningar. av karnverksamheten hanteras i berérd kdrnprocess.

Exempel p handlingar: anmdlningar, deltagarlistor, kursintyg, planeringsunderlag,
presentationsmaterial, program, kursinbjudningar, egenproducerat utbildningsmaterial.

P |2.3.2|Tillhandahalla friskvard Processen omfattar att tillhandahélla personalen friskvard och administrera Friskvardsavtal hanteras under 2.5.4 "Hantera inkdp och
friskvardsersattning. upphandlingar".

Exempel pé handlingar: kvitto pd utlégg, rutiner fér friskvdrdserséttning.

P [2.3.3|Hantera tillbud, arbetsskada, Processen omfattar anmélan, utredning och atgérd av tillbud, arbetsskador och otillaten Med otillaten paverkan avses har trakasserier, hot, vald och
otillaten paverkan och paverkan. korruption som syftar till att pdverka myndighetsutévningen
krénkande sérbehandling
Exempel pé handlingar: anmdélningar om arbetsskador, avvikelse- och tillbudsrapporter,
Gtgdrdsbeslut.

P |2.3.4|Rehabilitera Processen omfattar handlaggning av rehabiliteringsédrenden och de medicinska, psykologiska,
sociala och arbetslivsinriktade atgérderna.

Exempel pé handlingar: férstadagsintyg, protokoll, rehabméte, handlingsplan,
arbetsférmdgebedémning, utldtanden, utredning, arbetsgivarens anpassningsétgdrder,
kompetenskartliggning, arbetsférmdgebedémning, kompletterande lékarutldtande,
anteckning, avslut av rehabdrende.

PG |2.4 |Administrera

P |2.4.1|Utforma och félja upp ekonomi |Processen omfattar att upprétta budget, redovisa och félja upp resultat samt genomféra Budgetskrivelse, Arsredovisning och Arsbokslut dr dokument
internkontroll. som hér hemma under 1.2 "Planera, férvalta och félja upp
verksamheten"

Exempel pé handlingar: SCB-statistik, detaljerade underlag.

P |2.4.2|Hantera intdkter fran kund Processen omfattar hanteringen av férsaljning (kundfakturor) och inbetalningar.
Exempel pd handlingar: kundfakturor, kassaredovisning, inbetalnil bank,
autogiromedgivande.
P |2.4.3|Hantera kostnader fran Processen omfattar hantering och betalning av leverantérsfakturor och utbetalningar.
leverantor
Exempel pé handlingar: leverantérsfakturor, ink handlingar, avrékningar, utbetall
bank.
P |2.4.4|Hantera I6pande Processen omfattar att I6pande stimma av och redovisa ekonomin och att skéta kodplanen. |l den I6pande ekonomiredovisningen hanteras:
ekonomiredovisning
Exempel pa handling ldggningsredovisning, av- och nedskrivningar, kodplan, Inventarier och anlaggningar — godkdnnande av investeringar,
kontoutdrag, bakformgsunder/ag, ordrar (egenproducerade) verifikationer, inkdp av investeringar, aktivering, manadsvisa avskrivningar
gar, drsredovi derlag. samt avyttring av inventarier och anlaggningar.

Finansiering av verksamheten — genom kommun-, region- och
statsbidrag, forsaljning av tjénster, tillhandahalla tjanster mot
avgift.

Likviditet — hantera likvidkonton (bankkonton) samt
forséljningskassor.

Bokslut — att sammanstalla rakenskaperna till ett rattvisande
resultat och skriva arsredovisning med kommentarer.

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

Exempel pa handlingar: deklarationer, momsavstdmningsrapport, skattedialoger,

skatteutredningar.

P |2.4.6|Hantera forsakringar Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att skydda Vasttrafik. Forsakringar pa Vasttrafik omfattar person, fastighet, tag, och

IT-utrustning.

Exempel pa handlingar: férséikringsbrev, férsikringshandbécker, handlingar rérande
ansvarsfragor, ansvarsskador och egend. kador, avtal, férfragningsunderlag, Vid nyttjande av forsékringen aterfinns handlingarna i de
personalférsikringshandlingar, skadedrenden. processer dar skaderegleringen sker.

P |2.4.7|Hantera stiftelser, fonder och Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och gavobrev | hantera stiftelser, fonder och gavor ingér:

gavor

Exempel pa handlir b kriterier for urval sékande, fondansékningar, beslut om - mottagande av g&vor/donationer som ligger till grund foér
utdelning ur fond, bes/ut att ta emot gdva, stiftelsedrsredovisning. inrattande av stiftelse

- utredning och beslut att skapa/inrétta och avveckla stiftelse
- forvalta stiftelser och fonder
- utlysning av medel (ansékning av stipendier)
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VO [Nr [Verksamhetsomrade Pri krivning med | pa handlingar Ovriga kommentarer
PG Processgrupp Process
P
P |2.4.8|Hantera bidrag Tillagd 2020-11-27 Extern part kan vara till exempel staten eller EU. Permanenta
bidrag ska hanteras i kidrnprocess.
Processen omfattar att hantera tillfélliga medel fran att de inkommer fran extern part eller
fran den egna myndigheten efter att den fattat beslut om att tilldela medel, darefter att utlysa
och administrera ansékningar om medel. Processens avslutas med uppféljning av hur
utbetalda medel har hanterats.
Exempel pd handlingar: ansékan om medel, utlysning, beslut, uppféljningsrapport
PG |2.5 |[Képa in och upphandla
P |2.5.1|képa-in-bestilla-och-avtala{dire |Upphérde 2020-11-27. Processen omfattar ocksa inkép och direktupphandling enligt
ktupphandla) Lagen om offentlig upphandling i férsorjningssektorn (LUF)
Processen omfattar arbetet med att képa in en vara/ tjanst och direktupphandla enligt LOU vilken &r styrande t.ex. da infrastrukturen (hallplatser,
samt upphandling genom avrop mot ramavtal eller genom férnyad konkurrensutsattning. stationer, terminaler, resecentrum, depéer) ska utvecklas.
Exempel pé handlingar: underlag pé vad som ska direktupphandlas, offerter/ anbud, svar pd |Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex. stadtjanster, service pa
|férfragningar, utvéirdering av inkomna offerter/ anbud, tilldelningsbeslut, bestdllningar order- |maskiner) behéver vanligtvis inte diarieféras, utan kan
, uppdrags- och bestdllningsbekrdftelser mm. registreras i ett separat avtalsregister.
Avtal som handlar om genomférande (t.ex. utredning,
konsultuppdrag) bor diarieféras och utgora starten i
genomforandedrendet och hanteras i berérd process (t.ex. i en
karnprocess).
P |2.52(H pphandling-enligttage |Upphdrde 2020-11-27. Processen omfattar ocksa upphandling enligt Lagen om
Hentlig-upphandling—{LoU offentlig upphandling i férsérjningssektorn (LUF) vilken &r
te Processen omfattar arbetet med att genomféra upphandlingar i konkurrens samt att hantera [styrande t.ex. da infrastrukturen (héllplatser, stationer,
6verprévning av upphandling. terminaler, resecentrum, depder) ska utvecklas.
Exempel pé handlingar: férfrégningsunderlag, anno lag, frégor/svar samt réttelser och |Upphandling av trafik omfattas av processerna 4.1 och 4.2.
| fértydliganden under anbudstiden, anbud med bilagor, intyg/bevis fér kontroll av leverantér,
Gppningsprotokoll, utvdrderi ferlag, tilldelni lut Overgripande upphandlingsstrategi eller inképspolicy hanteras i
1.3 "Utfora internt ledningsarbete"
Upphandlingsprocesser avslutas med att avtal tecknas.
Upphandlingsarenden bor avslutas i samband med
underrattelse om tilldelningsbeslut. Upphandlingar som leder
till:
1) Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex., stadtjanster, service
pé maskiner) behéver inte diarieféras, utan kan registreras i ett
separat avtalsregister.
2) Avtal som handlar om genomférande (t.ex. utredning,
konsultuppdrag) bor diarieféras och utgora starten i
genomforandedrendet och hanteras i berérd process (t.ex. en
kérnprocess).
Overprévnings/overklagandedrenden hanteras har men ska
diarieféras som i separata arenden.
P |2.5.3|Forvalta och félja upp ingdngna |Processen omfattar de affarsméssiga fragorna efter att avtal slutits som féljd av Hit hor dven avtalsregister/avtalsdatabas vilket pa Vasttrafik &r
avtal direktupphandling och upphandling i konkurrens. "Avtala" som &r en del av ADA.
Exempel pé handlingar: tilldggsavtal, villkorsédndringar, information om parters éndrade
kontakt- eller adressuppgifter, uppsdgningar. hit hér avtalsregistret/avtalsdatabasen.
P |2.5.4|Hantera inkdp och Tillagd 2020-11-27 Upphandlingsprocessen avslutas med att avtal tecknas eller
upphandlingar underrattelse om tilldelningsbeslut om inget avtal tecknas.
Processen omfattar arbetet med att képa in en vara/tjénst och direktupphandla enligt LOU
samt upphandling gerem-avrep-motramavtal-eler-genom fornyad konkurrensutsattning. Upphandlingsarendet avslutas i samband med underréttelse
Processen avslutas med att avtal tecknas. Processen omfattar aven bestalining av upphandling |om tilldelningsbeslut. Avtal registreras pa nytt arende.
via regiongemensam funktion. Bestallning av upphandling via regiongemensam funktion sker i
de fall da Vasttrafik inte ska upphandla sjalv.
Exempel pé handlingar: underlag pé vad som ska direktupphandlas, offerter/anbud, svar pé
férfrégningar, utvérdering av inkomna offerter/anbud, tilldelningsbeslut, bestdllnir order-, |Processen omfattar ocksa upphandling enligt Lagen om
uppdrags- och bestdllningsbekrdftelser mm. offentlig upphandling i férsorjningssektorn (LUF) vilken &r
styrande t.ex. da infrastrukturen (hallplatser, stationer,
terminaler, resecentrum, depder) ska utvecklas.
Upphandling av trafik omfattas av processerna 4.1 och 4.2.
Overgripande upphandlingsstrategi eller inképspolicy hanteras i
1.3 "Utfora internt ledningsarbete"
Overklagan/Overprévning av upphandling hanteras i P 2.15
"Juridiska fragor"
P |2.5.5|Hantera avrop fran avtal Tillagd 2020-11-27 Fornyad konkurrensutséttning hanteras i P 2.5.4 Hantera ink6p
och upphandlingar
Processen omfattar avrop fran avtal exklusive fornyad konkurrensutsattning
Exempel pa handlir : bestdllnil lag, order, orderbekriftelse, Gverenskommelse om
leverans
PG |2.6 |Administrera allmédnna
handlingar
P [2.6.1|Registrera handlingar och Processen omfattar posthantering, bedémning, registrering, fordelning, skanning,
hantera post informationssokning och arkivering av diarieférda arenden.
Exempel pé handlingar: diarium, diarieplan, postlista, fullmakt fér postéppning, postéppnings-
och registreringsrutiner, rek-bécker Posten.
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VO [Nr [Verksamhetsomrade Pri krivning med | pa handlingar Ovriga kommentarer
PG Processgrupp Process
P
P |2.6.2|Redovisa, styra och hantera Processen omfattar att samrada med arkivmyndigheten i arkivfragor, upprattande av Dokumenthanteringsplaner och klassificeringsstrukturer utgor
handlingar och arkiv arkivredovisning, gallringsutredning och mottagande av gallringsbeslut. styrande dokument och redovisas under 1.3 "Utfora internt
ledningsarbete".
Exempel pé handlingar: arkivbeskrivning, arkivférteckning, arkivinventering, gallringsbeslut,
gallringsutredning, gallringsframstdllan.
P |2.6.3|Ta emot arkiv Processen omfattar planering infér och mottagande av arkivhandlingar fran éverlamnande
myndighet
Exempel pé handlir @ fullméktigebeslut om avhdndande av allmén handling, férteckning
over arkivhandlingar som mottagits, mottagandekvittenser.
P |2.6.4|Overldamna arkiv Processen omfattar planering och 6verlamnande av arkivhandlingar samt framtagande av
underlag med forslag till beslut om avhandande av allmén handling (pa annat satt &n genom
gallring).
Exempel pé handlir : fullméktigebeslut om avhédndande av allmén handling, férteckning
éver arkivhandlingar som éverldmnas, kopia av mottagningskvittens.
P |2.6.5|Hantera utldmnande av Processen omfattar sekretessprévning/ menprévning, beslut om utldmnande samt skriftligt | denna process hanteras dven tjansteutlan av handlingar.
handlingar beslut av Vasttrafik vid ev. nekande av utlimnande.
Exempel pé handlingar: samtycken, fullmakter, begéran om utlémnande, beslut om vigran
att utldmna allmén handling, féljebrev, éverklaganden.
P |2.7 |Administrera kontroll av Processen omfattar hantering av anmalan om behandling av personuppgifter, begaran om
personuppgiftsbehandlingar registerutdrag enligt PuL samt anmaélan av personuppgiftsombud.
Exempel pé handlingar: samtycke/Gtertagande till utligg pd webbplats, férteckning éver
personuppgiftsbehandlingar, registerutdrag, begéran om och svar pé begédran om
registerutdrag enligt 26 § Pul, anmdlan om personuppgiftsombud, férteckning enligt 39 §
Pul.
PG |2.8 |Hantera och férvalta IS/IT
P |2.8.1|Utveckla och inféra IS/IT Processen omfattar arbetet med att utveckla férvaltningsprodukter i syfte att géra det lattare
for verksamheten.
Exempel pé handlingar: Projektdirektiv, projektplan, slutrapport, leveransgodkénnade.
P |2.8.2|Forvalta och drifta IS/IT Processen omfattar férvaltning, drift, utveckling och support samt att utifran behov, strategier
och omvarld utveckla och férédla tjanster.
Exempel pé handlingar: avvikelserapporter, Gtgédrdsrapport, bestillningar,
anvéndarhandledningar, lathundar, férvaltningsuppdrag.
P |2.8.3|Avveckla IS/IT Tillagd 2020-11-27 Har ska inte regiongemensamma interna tjénster (IT-
komponenter) redovisas. Regiongemensamma interna tjanster
Processen omfattar arbetet med att sikerstélla att avveckling av tjanster och enskilda utgor kdrnprocesser hos regionstyrelsen. Géller dven for
driftuppdrag gors pa ett kontrollerat satt. avstéllning av system/systemstod
Exempel pé handlingar: beslut om avveckling av tjénst, plan fér avveckling, checklista,
utvdrdering, konsekvensanalys, tidplan, systemdokumentation
PG |2.9 |Hantera lokaler, fastigheter och
\fysisk sdkerhet
P |2.9.1Forvalta fastigheter, lokaler och |Processen omfattar att hantera fragor rérande hyresavtal och inventarier m.m. Har ingér dven |Investeringar hanteras under 2.4.4 "Hantera |6pande
utrustning att hantera I6pande drift och underhall, reparation av lokalerna. Handlingar rérande ekonomiredovisning".
lokalbesiktningar. Parkeringsfragor, lokalvardsfragor, fragor rérande avfalls- och
atervinningshantering. Forse myndigheten med konst.
Exempel pa handlingar: hyresavtal, felanmélan av lokaler, besiktningsprotokoll,
driftsmétesprotokoll, utredningar kopplade till lokalutnyttjande.
P |2.9.2|Hantera fysisk sdkerhet och Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sakerhet t.ex. larm och inpassering samt Handlingar rérande miljéarbete, redovisas under 1.7 "Bedriva
skalskydd drenden som ror stélder eller obehérigt intrang i Vasttrafiks lokaler samt att administrera systematiskt arbetsmiljéarbete"
tilltrade till fastigheter.
Handlingar rérande brandskyddsarbete, se processen 1.3
Exempel pa handlingar: kvittenser fér passerkort och nycklar, polisanmélningar rérande stéld/ |"Utfora internt ledningsarbete”
hot/ olaga intréng, handlingar rérande bevakning/ larm/ koder.
Bevakningsavtal och sékerhetstjansteavtal hanteras under 2.5.5
"Hantera avrop fran avtal".
P |2.9.3|Genomféra byggprojekt Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad utifran Vasttrafiks behov. Processen omfattar dven de arbeten som utfors inom ramen
for tidiga skedens utredningar innan 6verlamning till ett
Ex pa handlingar: bygglovsansokningar, ritningar, férstudier, bygghandlingar, byggprojekt kan inledas. Tidiga skeden gor forstudier och
byggmaotesprotokoll, besiktningsprotokoll, styrgruppsmétesprotokoll. utredningar, lokaliseringsstudier, studier avseende utformning
och gestaltning mm som ligger till grund for fortsatta
byggprojekt. Koppling finns till kdrnprocess 5.1.
P [2.10 |Informera, kommunicera och Processen omfattar marknadsféring av verksamheten, utatriktad kommunikation genom | processen ingdr information kring och marknadsféring av
omvarldsbevaka anvandning av olika kommunikationskanaler, medborgardialog av fraga-svar-karaktar som inte |verksamheten, intern och extern kommunikation,
ror drende i karnverksamheten samt omvarldsbevakning. mediakontakter samt omvarldsbevakning. | processen ingar
ocks3 att tillvarata partners lokala resurser och kompetenser
Exempel pa handlingstyper: hemsidor, inldgg pa sociala medier, chatt, pressklipp, for att gemensamt genomféra lokala marknadsaktiviteter. Allt i
pressmeddelanden, korrespondens, broschyrer, trycksaker, bilder, utvarderingar. syfte att att locka nya och befintliga kunder att resa for att
uppfylla Vasttrafiks uppdrag att 6ka kollektivtrafikresandet.
P |2.11 [Tillhandahalla bibliotek Processen omfattar att halla bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella samt hantera in-
och utldn av media till myndighetens referensbibliotek.
Exempel pa handlingar: bibliotekskatalog och -databas, lantagarregister, avtal rérande tillgang
till databaser och informationsresurser, handledningar.
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VO [Nr [Verksamhetsomrade Pri beskrivning med | pa handlingar Ovriga kommentarer

PG Processgrupp Process

P

P |2.12 |Bedriva internt miljarbete Processen omfattar miljofragor i forhallande till bl.a. energi, avfall, transporter, lokaler, Miljéledningssystem, miljépolicyer, resepolicyer och
kemikalier, livsmedel samt att producera och férsalja gron el fran Vasttrafiks gransdragningslistor utgér styrande dokument och redovisas
solcellsanlaggning. under 1.3 "Utféra internt ledningsarbete"

Exempel pa handlingar: miljéredovisningar, tillsynsrapporter, miljomanualer, certifikat for gron [Handlingar rérande miljéarbete i forhallande till nybyggnation
el. redovisas under 2.9.3 "Genomféora byggprojekt"

P |2.13 |Tillhandahalla tjanstefordon Tillagd 2020-11-27

Processen omfattar att hantera myndighetens behov av tjinste-/pool-/servicebilar. Processen
omfattar tillgodose dnskemal inom myndigheten samt kontakter med leverantéren av fordon.

Exempel pé handlingar: leasingavtal, biljournal, ansvarsférbindelse, kérjournal,
parkeringstillstdnd, meddelande om fordonskada

P |2.14 |Hantera informationssakerhet  |Tillagd 2020-11-27 Dataintrang dar nagon olovligen, med egen eller annans
behorighet, tar del av uppgifter i register
Processen omfattar att hantera fragor om informationssékerhet inklusive dataintrang. Har Personuppgiftsincidenter hanteras i P 2.7 Administrera kontroll
ingar dven sakehetsklassning av analoga handlingar. av personuppgiftsbehandlingar.

Exempel pé handlingar: informationsklassning, sikerhetsklassning, risk- och sérbarhetsanalys, |Styrdokument hanteras under P 1.3 Utféra internt
I wtroll, utredning, dlan (Polisen, Socialstyrelsen) ledningsarbete.

Handlingar om tilltrade till fysiska lokaler hanteras i P 2.9.2
Hantera fysisk sakerhet och skalskydd.

P |2.15 |Hantera juridiska fragor Tillagd 2020-11-27
Processen startar genom overklagan, stamningsansokan eller polisanmalan, och omfattar
myndighetens handlidggning i samband med drendet samt avslutas genom att dom/beslut

inkommer.

Exempel pé handlingar: yttrande, korrespondens, dom, beslut, éverklagan, fullmakt,

| forlikni otokoll, férelidggande, poli Gl
VO (3. LEVERERA
KOLLEKTIVTRAFIKRESOR OCH
TJANSTER | VASTRA
GOTALANDSREGIONEN
P 3.1 |Utforma trafikutbud utifrdn Processen omfattar att arligen bereda och besluta om trafikférandringsforslag i linje med Beslut om trafikforandring fattas av affarsledningen for
kundbehov och mal prioriterade mal, fokusomraden och évergripande aktiviteter i de affarsutvecklingsplaner respektive affar. Vasttrafiks ledningsgrupp fattar beslut om
Vasttrafik och partners gemensamt beslutat om. Arbetet trafikplan vilket &r den samlade bilden av affarsledningarnas
genomfors i ndra samverkan med de partnerféretag som har affarsavtal med Vasttrafik. beslut. Trafikplanen faststalls av Vasttrafiks styrelse.

Partnerféretagen driver arbetet med att ta fram och arbeta igenom trafikférandringsforslagen
inom respektive affar medan Visttrafik ansvarar for att samordna och koordiniera forslagen ur
ett helhetsperspektiv. Under arbetets gang sker aterkoppling till kommuner om férslag fran
kommundialog och vid behov initieras fordjupad dialog.

Exempel pd handlingar: évergripande utvecklingsplan fér trafiken, férslag till trafikplan for
beslut, bild av kommande trafikférandringar, konsekvensanalys.

P |3.2 [Detaljplanera trafik och Processen omfattar att utifrdn beslutade fordndringar i trafiken detaljplanera for att sikra att
kvalitetssakra trafikdata tidtabellerna blir kundanpassade, effektiva och robusta/ palitliga. | processen ingér att leverera
kvalitetssékrad trafikdata i form av kartor, vagnat och geografiska punkter, i rétt tid for att
fardigstalla tidtabellerna.

Exempel pé handlingar: geografidata, tidtabellsdata, fordonsomlopp.

P |3.3 [Tillhandahalla information for Processen omfattar att ta fram och tillhandahalla kvalitetssakrad information via tryckta och
planering av resa digitala kanaler som pa ett enkelt, palitligt och smart satt hjalper kunden att planera sin resa.

Exempel pa handlingar: tidtabellsinformation, kartor.

P |3.4 |[Sikra kundloftet vid stérningar i |Processen omfattar att hantera akuta stérningar och planerade omléggningar i trafiken samt
trafiken att snabbt informera kunderna om féréndringarna i syfte att garantera kunderna minimal
paverkan vid en trafikstérning. Processen dr beroende av information fran Trafikverket,
Trafikkontoret eller annan funktion inom kommun, entreprenérer, arrangérer av evenemang
m.fl.

Exempel pé handlingar: rutiner vid stérning, rapporter om trafikstérningar/ omléggningar,
information till kunder.

P |3.5 [Sélja fardbevis och ta betalt for |Processen omfattar att skapa, utveckla och utvardera attraktiva méjligheter att kopa resor | processen ingar dven forsaljning till foretag.
resa med Vasttrafik. Arbetet utgar ifran forséljningskanalstrategin och syftar till att

locka nya och befintliga kunder att resa genom att tillhandahalla informationstjanster och
kopmajligheter som férenklar resandet med kollektivtrafik.

Exempel pa handlingar: periodkort, féretagskort, skolkort, biljetter, resevillkor,

| forsdiljnir istik, k om pelvis féretagskort, intygskort, tjd@nstekort.
P |3.6 |Utfora anropsstyrd trafik Processen omfattar att skapa, utveckla och tillhandahalla de tjanster som behdvs for att ta mot |Fardtjéanst, sjukresor, skolresor, omsorgsresor, anropsstyrda
bestallning, samordna och utféra resor for de resendrer som inte kan aka allméan linjer, nartrafik, flextrafik o.dyl. ingér i processen.

kollektivtrafik.

Exempel pa handlingar: bestdllningar, kérordrar, kértider, information om registrerade kunder
(kundtillsténd, servicenivd m.m.)information om vdrdgivare, uppféljningar, rutiner,
handbdcker, viteslistor.
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VO (4. ETABLERA SAMARBETET MED

PARTNERS OCH INTRESSENTER

P [4.1 |Forbereda trafikupphandling Processen omfattar att med utgédngspunkt frén ett upphandlingsbehov med hjilp av
Overgripande strategiskt styrande dokument identifiera vad som ska upphandlas for att
darefter genomféra samrad med potentiella leverantérer samt ta fram beslutsdokumentation i
form av samré&dsprotokoll, upphandlingsplan och trafikpliktsbeslut.

Exempel pé handlingar: upphandlingsplan, férannonsering, samrddsinbjudan,
samrddsprotokoll, beslut om allmén trafikplikt.

P 4.2 |Genomfbra trafikupphandling Processen omfattar att med utgédngspunkt fran beslut i 4.1 ovan genomféra en Processen omfattar upphandling enligt Lagen om offentlig
trafikupphandling genom framarbetande och publicering av férfragningsunderlag. Under upphandling i férsérjningssektorn (LUF) och Lagen om offentlig
anbudsprocessen besvara stéllda fragor samt fortydliga och komplettera upphandling (LOU) vilken &r styrande da upphandlingen inte
forfragningsunderlaget. Efter inlimnandet av anbud ska 6ppning, prévning och utvérdering av |avser kollektivtrafik t.ex. bestéllningstrafik.
anbud ske enligt sarskilda protokoll och rutiner samt avstdmningar och férhandlingar
genomforas innan tilldelningsbeslut publiceras. Nar avtalssparr efter tilldelning 16pt ut tecknas |Processen kan &ven komma att omfattas av lagen om
avtal med vinnande anbudsgivare. upphandling av koncessioner (LUK).

Exempel pé handlir : Forfra lag, annonsunderlag, frégor/ svar samt rdttelser
och fértydliganden under anbudstiden, anbud med bilagor, intyg/ bevis fér kontroll av
leverantdér, 6ppningsprotokoll, utvérderi derlag, till ingsbeslut.

P |43 |Etableraavtal Processen omfattar etablering av de trafikavtal som tecknats fér trafikslagen buss, tdg samt
bat. Processen stodjer det arbete som utférs i samarbete med Trafikpartner fér att sakra
avtalets ingdende delar och de aktiviteter som kravs infér trafikstart.

Exempel pé handlingar: etableringshandlingar enlingt Vésttrafiks etableringsmodell
t.ex.beskrivning och definition av etablering, genomférd avtalsgenomgdng.

P |4.4 [Hantera tillkép och Processen omfattar att pa ett professionellt sitt hantera intressenters 6nskemal om tillkép s& |l processen ingdr &ven arbetet med att avveckla trafikavtal.

samarbetsavtal att kostnader och intdkter sikras fér bada parter och konsekvenser av tillképet tas omhand pa
bésta satt. Hit hor dven avtalsregister/ avtalsdatabas vilket pa Vasttrafik &r
Avtala som &r en del av ADA.
Exempel pd handlingar: tilliggsavtal, villkorséndringar, information om parters dndrade
kontakt- eller adressuppgifter, uppsdgningar. Hit hér avtalsregistret/ avtalsdatabasen.
VO (5. UTVECKLA FRAMTIDA
TJANSTEKONCEPT FOR OKAT
RESANDE MED
KOLLEKTIVTRAFIKEN
5.1 |Utreda/ bevaka Processen omfattar att sakerstalla att kollektivtrafikens behov tillgodoses i framtiden samt att |Processen omfattar dven de arbeten som utférs inom ramen
kollektivtrafikens behov i samhillsutvecklingen gér mot ett héllbart resande dar kollektivtrafiken &r en del av I6sningen. || for tidiga skedens utredningar innan éverlamning till 5.2
samhadllsbyggnaden processen ingdr att initiera och genomféra utredningar eller deltaga i utredningar som avseende projektidéns férutsattningar i stort t.ex
involverar intressenter sdsom Vistragétalandsregionen, kommuner inom regionen eller trafikeringsprinciper, resandeprognos, serviceinnehall och
Trafikverket. genomforbarhet.
Exempel pd handlingar: egna remisser och -svar, remisser och -svar frdn andra organisationer, |De remisser och -svar som hanteras i processen ar de som har
underlag till re la planer och ko s detaljple direkt paverkan pa och koppling till arbetet inom

p verksamhetsomradet. Remisser av generell karaktar som

5.2 [Utveckla framtida tjainstekoncept|Processen omfattar att prioritera och samordna storre utvecklingsprojekt for att utveckla Processen omfattar aven de arbeten som utfors inom ramen
kollektivtrafikens framtida erbjudande. | processen ingér att vidareutveckla och konkretisera  |fér tidiga skedens utredningar for fysiska anlaggningar
resultatet av de utredningar som genomférs under 5.1. avseende bl.a. lokaliseringar, dimensioneringar, funktioner.
Exempel pa handlingar: projektdokumentation enligt Vésttrafiks projektmodell t.ex
projektplan, -budget, métesanteckningar.

p
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