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Dokumenthanteringsplan

Avdelning Administration
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmaérkning Ansvarig
Diariet
Register till diarie. Skrivs ut
Diarie Diarienummerordning . Areqde, Bevaras pa papper pade i kronologisk| Utredare/Styrelse-
diariehanteringssystem ordning och dpl- sekreterare
nummerordning.
N . . . Aktmappat, . Bev§ras avslgtade Utredare/Styrelse-
Diarieférda handlingar Diarienummerordning dokumentskap i arenden till - sekreterare
reception och nararkiv | slutarkivering efter 5 ar
Dokumenthanteringsplaner
i Kronologisk, Parm. elektroniskt Bevaras, till Forvaras i pappersform i Utredare/Styrelse-
avdelningsvis ' slutarkivering efter 5 &r | parm, elektroniskt i Excel. sekreterare
Kallelser
Kallelser m handlingar, . . . Bevaras, till Utredare/Styrelse-
R Kronologisk ordning elektroniskt L o -
styrelsemoten slutarkivering efter 5 ar sekreterare
Kallelser andra moten Kronologisk ordning elektroniskt Gallras efter 2 ar Utredare/Styrelse-
sekreterare
Samtliga protokoll ska
Protokoll skrivas ut och forvaras pa
Arkiv 80-papper
) . . F orvaras | parm Bevaras, till : Utredare/Styrelse-
Bolagsstamma Kronologisk ordning tillsammans med slutarkivering efter 5 &r Inbindes sekreterare
styrelseprotokoll 9
. . . . Bevaras, till Publiceras pa intranatet, Utredare/Styrelse-
Ledningsgruppen Kronologisk ordning Elektroniskt slutarkivering efter 5 ar skrivs ut for arkivering sekreterare
Protokoliskopior frdn Kronologisk ordning Elektroniskt Gallras vid inaktualitet - Utredare/Styrelse-
kommunen sekreterare




. . . Bevaras, till Publiceras pa intranatet. Utredare/Styrelse-
Styrelsen Kronologisk ordning Parm L o .
slutarkivering efter 5 ar Inbindes sekreterare
. . . - Bevaras, till Utredare/Styrelse-
Styrelseprotokollsbilagor Kronologisk ordning Parm slutarkivering efter 5 ar sekreterare
Telefonirad och Kronoloaisk ordnin Elektroniskt Bevaras, till Publiceras pa intranétet, Utredare/Styrelse-
utvecklingsrad for IT 9 9 slutarkivering efter 5 ar skrivs ut for arkivering sekreterare




VEAB:s bolagshandlingar

. . . N Bevaras, slutarkivering Utredare/Styrelse-
Bolagsordning Kronologisk ordning Parm ofter 10 &r - sekreterare
Registreringsbevis Kronologisk ordning Parm Bevaras, slutar!< Vering - Utredare/Styrelse-
efter 10 ar sekreterare
Avdelning Intern IT
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig
Affarshandlingar,
leverantorer
Licenser Leverantor, produkt Parm/ IT-system Gallras vid inaktualitet | Licenser for datorprogram IT-samordnare
Offerter Leverantor Parm/ IT-system Antagna offerter - IT-samordnare

bevaras, till slutarkiv
efter 5 ar.

Bestallningar Leverantor, datum IT-system Gallras efter 2 ar - IT-samordnare
Leverantdrsavtal Leverantdr, datum Avtalsparmar i Bevaras, diarieforda Original forvaras i Systemadagare
nararkivet handlingar slutarkiveras | avtalsparm, kopia i diarie.
efter 5 ar
Fakturor Valfritt IFS Gallras efter 10 ar - Ekonomi

Affarshandlingar

SLA

Organisation, datum

Parm/ IT-system

Gallras 3 ar efter
avtalets utgang

Reglerar samverkan inkl
ersattningar med andra delar
av koncernen

IT-samordnare

Dokumentation

Tekniska forteckningar Valfritt Parm/ IT-system Gallras l6pande T ex serverforteckning IT/ systeméagare
Processer, rutiner Valfritt Canea Revideras efter Bade tekniska IT-samordnare
livslangd, bevaras och sékerhetsklassade och
slutarkiveras vid administrativa 6ppna. Skrivs
inaktualitet ut och arkiveras
Systemforteckning inkl &gare Valfritt Elektroniskt under \IT Underhalls I6pande - IT-samordnare




Systemdokumentation System Elektroniskt under \IT | Sammanstéllning samt - IT-samordnare
urval av befintlig
dokumentation bevaras i
samrad med
Kommunarkivet
Anvandar- handledningar System Elektroniskt pa Kvarnen | Gallras vid inaktualitet - IT-samordnare
Inventarier Valfritt IFS Underhalls I6pande - IT-samordnare
Verksamhet
Utvecklingsfragor Vallfritt per prOJektIEIIer undert | < aiiras vid inaktualitet i IT-samordnare
Regler och policy Valfritt Canea Bevaras, till Skrivs ut och arkiveras IT-samordnare
slutarkivering vid
inaktualitet
Avdelning Ekonomi
Handlingar Sortering Férvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig
IFS Ekonomi
Underla Innevarande ar forvaras i
& Kronologisk ordning Parm, IFS Gallras efter 10 ar respektive handlaggares Redov. gruppen

Anlaggningsredovisningen

arbetsrum, ovrigt i stora arkivet

Anmalan autogiro

Medgivande fran bank

Datumordning

Parm, kund gem i BFU

Gallras vid inaktualitet

Filen (kvittensen) sparasi
inkorg ca 6 man Anm papper
spras 2 ar i parm

Resk. gruppen

Delegation och fullmakter

Attest- och delegationsordning

Kronologisk ordning

Parm

Bevaras, till slutarkivering
efter 10 ar

Redov. gruppen

Fullmakter till underskrifter,
bank

Kronologisk ordning

Avtalsparm i nararkivet

Ajourhalles

Redov. gruppen




Ekonomisk styrning

Berakningar och underlag till

EOS Hypergene,
G:\VEAB\Ekonomi\Control

Gallras 2 ar efter

siffrorna i budgeten, Arsvis ] . - Contr. gruppen
B g lergruppen\Budget och innevarande ar grupp
sammanstallningar N
Affarsplan
EOS Hypergene,
o G:\VEAB\Ekonomi\Control| Bevaras, ligger pa servern
Budget, affarsplan Arsvis \ \ I\ v |.gg po v - Contr. gruppen
lergruppen\Budget och minst 5 ar
Affarsplan
EOS Hypergene,
. . . G:\VEAB\Ekonomi\Control Gallras 2 ar efter
Interna timpriser Arsvis . . - Contr. gruppen
lergruppen\Budget och innevarande ar
Affarsplan
EOSH
. . yperge.ne, Gallras 2 ar efter
Ekonomisk prognos Arsvis G:\VEAB\Ekonomi\Control . . - Contr. gruppen
innevarande ar
lergruppen\Prognoser
EOS Hypergene,
o G:\VEAB\Ekonomi\Control
Ekonomisk rapportering Arsvis \ \ \ Gallras efter 2 ar - Contr. gruppen

lergruppen\Ekonomisk
rapportering

Ekonomiska analyser

EOS Hypergene,
G:\VEAB\Ekonomi\Control

Gallras 2 ar efter
innevarande ar

Contr. gruppen

lergruppen
Riskhantering
] ] . Gallras 2 ar efter . . .
Kontrakt Krafthandel Kronologisk ordning Parm . . Forvaras i stora arkivet Contr. gruppen
avtalstidens utgang
. Forvaras tillsammans med
. . . Gallras 2 ar efter o )
Kontrakt Valuta Kronologisk ordning Parm . . verifikationsunderlag i Resk.gruppen
avtalstidens utgang ey .
verifikationsparm.
. , , . Gallras 2 ar efter
Kontrakt Ranteswap Kronologisk ordning Parm Contr. gruppen

avtalstidens utgang

Kontroll och uppféljning av
Krafthandel

V:/E/Ekonomisk
styrning/Krafthandel

Gallras 2 ar efter
avtalstidens utgang

Contr. gruppen

Kontroll och uppfoljning valuta

FX Trade Swedbank

Gallras 2 ar efter
avtalstidens utgang

Resk.gruppen




Policy for krafthandel

V:/E/Ekonomisk
styrning/Krafthandel

Bevaras, till slutarkivering
vid inaktualitet

Skrivs ut och arkiveras vid
inaktualitet

Contr. gruppen

Valutariskpolicy

CANEA

Bevaras, till slutarkivering
vid inaktualitet

Skrivs ut och arkiveras vid
inaktualitet

Contr. gruppen

Finanspolicy

CANEA

Bevaras, till slutarkivering
vid inaktualitet

Skrivs ut och arkiveras vid
inaktualitet

Ekonomichef

G:\\VEAB\Ekonomi\Arikyv,
troligtvis ej aktellt

Rapportering av valutarisker - NY\Sandvik Gallras efter 5 ar - Contr. gruppen
3\Uppfoljning\Ekonomisk
rapport
G:\VEAB\Ekonomi\Finansi .
Rapportering av finansiering - \ \ ering \ Gallras efter 5 ar - Contr. gruppen

Rapportering av Krafthandel

G:\VEAB\Ekonomi\Control
lergruppen\Ekonomisk
styrning\Krafthandel

Gallras efter 5 ar

Contr. gruppen

Extern Rapportering

Elnadtsrapport, sarredovisning,

Elnat Arsvis Parm Gallras efter 10 ar - Redov. gruppen
Fjarrvarmerapport, . . . .
,.J o PP Arsvis Parm Gallras efter 10 ar - Redov. gruppen
sarredovisning, VEAB
Forsakringshandlingar
. Innevarande ar forvaras hos
. . . . Inaktuella handlingar . L
Forsakringsbrev Kronologisk ordning Parm . handlaggare, 6vriga i stora Redov. gruppen
gallras efter 2 ar .
arkivet
. Innevarande ar forvaras hos
o . . . Inaktuella handlingar . L
Forsakringsarenden Kronologisk ordning Parm handlaggare, 6vriga i stora Redov. gruppen

gallras efter 2 ar

arkivet

IFS




G:\\Ekonomi\Controllergr

Behorigheter i systemet - Uppdateras kontinuerligt - Systemagare
& Y uppen\IFS (systemagare) PP 8 y &
Intern information krin G:\\Ekonomi\Controllergr
! I ng - \ A . 8 Uppdateras kontinuerligt - Systemadgare
systemet uppen\IFS (systemagare)
Minnesanteckningar fran interna G:\\Ekonomi\Controllergr
! ! g ! Kronologisk, arsvis \ \ . & Gallras vid inaktualitet - Systemadgare
IFS-moten uppen\IFS (systemagare)
Projektdokumentation kring nya G:\\Ekonomi\Controllergr
) u . ! INg Ny - \ 1\ . & Gallras vid inaktualitet - Systemadgare
delar i systemet uppen\IFS (systemagare)
Systemdokumentation och Bevaras, till slutarkiverin . . .
4 - Delvis i Canea & Skrivs ut och arkiveras Systemagare

rutinbeskrivningar

efter 5 ar

Inbetalningar

Manuella Datumordning parm Gallras efter 10 ar - Resk. gruppen
OCR Datumordning Gallras efter 10 ar - Resk. gruppen
Kontoutdrag
KPA Kronologisk ordning Parm Gallras efter 10 ar Forvaras hos red.gruppen Redov. gruppen
Innevarande ar forvaras i
Skattekonto Kronologisk ordning Parm Gallras efter 10 ar . . . . Redov. gruppen
nararkivet, ovriga i stora arkivet
Kundfakturor IFS
Underlag Kronologisk ordning Parm Gallras efter 10 ar - Resk. gruppen
Lanehandlingar
Lan, avslutade Kronologisk ordning Parm Gallras efter 10 ar Forvaras i stora arkivet Contr. gruppen
Lan, pagaende - Parm - Forvaras i nararkiv Contr. gruppen

BFU

Minnesanteckningar fran méten
gallande kundsystem

Kronologisk, arsvis

G:\\Ekonomi\Bfu

Gallras vid inaktualitet

Contr.gruppen

Statistik fran kundsystemet

| systemet BI-Analys

Bevaras, till slutarkivering
efter 5 ar

Contr.gruppen




Hantering av produkter och
priser

P&rm Camillas rum
G:\\Ekonomi\Controllergr
uppen\Bfus

Gallras vid inaktualitet

Contr.gruppen

Underlag for fakturering

BFU tjanste stélle/gem,
eller kundédrende

Gallras efter 10 ar

Ligger i BFU tjanste stdlle gem

Resk. gruppen

Projekt, utbildningar

Concerto, Sesac EU-projekt,
Ready/Smart cities

Periodvis

Parm, Intranat

FOTr hananngar som
inkommit eller upprattats
inom EU-samarbetet galler

att "rapporter,
sammanstallningar,
instruktioner och
standpunkts-PM och andra
handlingar av vikt bevaras,
ovrigt gallras i enlighet
med tiden for enkilt

nroiolt

Contr. gruppen

Skattedeklarationer

Innevarande ar forvaras i

Arbetsgivaravgift Kronologisk ordning Parm Gallras efter 10 ar respektive handlaggares Redov. gruppen

arbetsrum, ovrigt i stora arkivet

Innevarande ar forvaras i

Moms Kronologisk ordning Parm Gallras efter 10 ar respektive handlaggares Redov. gruppen

arbetsrum, ovrigt i stora arkivet

Statistik
Statistik till SCB, Svensk . . .

- Parm Gallras vid inaktualitet - Redov. gruppen

Fjarrvarme etc.




VEAB:s bolagshandlingar

Bevaras, slutarkivering

Deklarationer Kronologisk ordning Parm . Forvaras i stora arkivet Redov. gruppen
efter 10 ar
VEAB, féretagshandlingar
allmént
Forvaras i lilla arkivet 2:a
Aktiebok - Parm Bevaras .
vaningen
. . Bevaras, till slutarkiverin Forvaras i lilla arkivet 2:a
Fastighetsbok - Parm . & .. Red chef
efter 10 ar vaningen
. . . . . Forvaras i lilla arkivet 2:a
Foretagsinteckningar - Parm Gallras efter 10 ar . . Red chef
vaningen
Utbetalningar
Loggfiler for utbetalningar via Inkorg

SUS

Debitering/Utbetalningar

Gallras fortlopande

Kvittenser pa skickade filer

Resk. gruppen

Utbetalningar, kund

Datumordning

Parm, bakom verifikation

Gallras efter 10 ar

Verifikationer

Innevarande ar forvaras hos

Bokforingsordrar, bokslut Kronologisk ordning Parm Gallras efter 10 ar handlaggare, 6vriga i stora Redov. gruppen
arkivet
S . Innevarande ar forvaras hos
Verifikationsnummerordni . . N .
Inbet., IFS, B 0 Parm Gallras efter 10 ar handlaggare, 6vriga i stora Resk.gruppen
g arkivet
L . Innevarande ar forvaras hos
Verifikationsnummerordni . . . .
K,U n Parm Gallras efter 10 ar handlaggare, 6vriga i stora Resk.gruppen
& arkivet
L . Innevarande ar forvaras hos
Verifikationsnummerordni . . . . Redov. Gruppen
R,Q, X, A Parm Gallras efter 10 ar handlaggare, 6vriga i stora
ng . Resk.gruppen
arkivet
L . Innevarande ar forvaras hos
Verifikationsnummerordni . . . L
Kundfakturor Parm Gallras efter 10 ar handlaggare, 6vriga i stora Resk.gruppen

ng

arkivet




Verifikationsnummerordni

Innevarande ar forvaras hos

Leverantorsfakturor ng Parm Gallras efter 10 ar handlaggare, Ovriga i stora Resk.gruppen
arkivet
Verifikationsnummerordni Innevarande dr forvaras hos
Manuella, M ng Parm Gallras efter 10 ar handlaggare, 6vriga i stora Resk.gruppen
arkivet
Verifikationsnummerordni Innevarande dr forvaras hos
Manuella, M1 ng Parm Gallras efter 10 ar handlaggare, 6vriga i stora Redov. gruppen
arkivet
Fakturor BFU - BFU Gallras efter 10 ar - Resk.gruppen
Utbet., IFS, U Verlflkatlonsnngummerordm Parm Gallras efter 10 ar Forvaras hos handlaggare Resk.gruppen
Arsredovisning
o Parm, Bevaras, till slutarkivering
Bokslut, inklusive arsredovisning Arsvis G:\VEAB\Ekonomi\Redovis ’ . Inbindes Redov. gruppen
ning\Arsbokslut efter 5 ar
o Parm, Bevaras, till slutarkivering
Bokslutsbilagor Arsvis G:\VEAB\Ekonomi\Redovis ! . Inbindes Redov. gruppen
ning\Arsbokslut efter 5 ar
Huvudbok Arsvis Parm Bevaras, till sIut?rklverlng Inbindes Redov. gruppen
efter 5 ar
Kontoplan Kontonummerordning IFS Ajourhalles - Redov. gruppen
Parm,

Underlag till arsredovisning

Arsvis

G:\VEAB\Ekonomi\Redovis
ning\Arsbokslut

Gallras efter 1 ar

Innehaller underlag for VEAB,
Elndt och BIVA.

Redov. gruppen

Ovrigt

Avskrivna kundfordringar

Datum- och
bokstavsordning

Parm

Gallras efter 10 ar

Resk. gruppen

Betalningsférelaggande

Datumordning

Parm

Gallras efter 10 ar

Resk. gruppen

Investeringskalkyler

G:/Ftggem/ekonomi/
investeringskalkyler

Gallras efter 10 ar

Contr. gruppen

Prisandringar BFU

Kronologisk ordning

Parm

Gallras efter 10 ar

Sorteras per affarsomrade och
produkt

Contr. Gruppen




Rutinbeskrivning

CANEA,

G:\VEAB\Ekonomi\Redovis

ning\Rutiner

Gallras vid inaktualitet

Ek.chefen

Underlag, struktur, kopior pa
avtal, kalkyler, leasing Sandvik3

G:\\VEAB\Ekonomi\Arikyv,

troligtvis ej aktellt
NY\Sandvik

3\Uppféljning\Ekonomisk
rapport och

i Camillas rum

Parmar

Gallras vid inaktualitet

Contr. gruppen

Avdelning Personal
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig
Loner

Arvoden, styrelse

Kronologisk ordning

Parm, stora arkivet

Gallras efter 10 ar

Personalutvecklare

Loéneférhandlingar Enligt riktlinjer Parm Bevaras - Personalchef
Lonelistor, arsvis Kronologisk ordning Digitalt Bevaras Aldre forvaras i arkiv Personalutvecklare
(kontrolluppgifter)
Loénespecifikationer Kronologisk ordning Digitalt Gallras efter 10 ar Aldre forvaras i arkiv Personalutvecklare
Lonedverenskommelser Kronologisk ordning Digitalt Galiras 5 ar faft(_ar Aldre forvaras i arkiv Personalutvecklare
avslutad anstallning
Reserékningar Kronologisk ordning Parm, stora arkivet Gallras efter 10 ar - Personalutvecklare
Tidrapporter Kronologisk ordning Parm, stora arkivet Gallras efter 10 ar - Personalutvecklare
Personal
Bisysslor Bokstavsordning Parm Bevaras i personalakt - Personalutvecklare

Utvecklingssamtal

Avd.ordning/kronologisk

Parm, stora arkivet

Gallras vid

Sparas digitalt i Comaea

Personalutvecklare

ordning anstallningstidens slut framoéver
Personalakterna Samtliga Samtliga personalakter
Personalakter forvaras i personalhandlingar bevaras om inget annat

personnummerordning

forvaras i personalakt
om inget annat anges

anges. Slutarkiveras vid
avslutad anstéllning

Anstéllningsbevis

Digitalt/Personalakt

Personalutvecklare




Anstéllningsintyg

Digitalt/Personalakt

Personalutvecklare

Personalakt och

Se aven Diareforda

Ansokningar som gj lett till
anstallning gallras tva efter

Arbetsansokan i offentliga jobb handlingar att anstallningsbeslutet tratt i Personalutvecklare
kraft
Arbetsskadeanmalningar - Digitalt - - Personalutvecklare
Lékarintyg - Parm Gallras vid inaktualitet - Personalutvecklare
Forvaras i personalakt
Lonebidrag, beslut - - - tillsammans med eventuell | Personalutvecklare
handlingsplan
Tillbud, anmalningar - Digitalt - - Personalutvecklare
Protokoll
Arbetsmiljokommittén Kronologisk ordning Digitalt Bevaris;tzlru;aérquveras Aldre forvaras i arkiv Personalutvecklare
Arbetsméten Lopande - Bevaras slutafklveras - Personalchef
efter 2 ar
Forhandlingar Kronologisk ordning Parm Bevaras, sIutaork|veras - Personalchef
efter 2 ar
Kallelser, MBL Kronologisk ordning Digitala Gallras efter 2 ar - Personalchef
MBL-protokoll Kronologisk ordning Parm Bevaras, sIutaork|veras - Personalchef
efter 2 ar
Riskbeddmning Kronologisk ordning Digitalt Bevaras - Personalutvecklare
Skyddsronder Kronologisk ordning Digitalt Bevaras - Personalutvecklare
Ovrigt
Handlingsplaner Enligt riktlinjer Parm Gallras efter 3 ar - Personalchef
Policies Lépande Digitalt Bevaras - Personalchef
Avdelning Kraft & Varme
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig

Styrande dokumet

Kvarnen verksamhetssy9

Uppdateras arligen,
av vikt bevaras




Teknisk

Efter anlaggnings- eller

Ajourhalls s& lange
anlaggningen &r i drift,

Driftunderhallsplane

anlaggningsdokumentation mappstruktur IFS gallras efter att rare
anldggningen skrotats
. Kemi, Miljo,
Avdelning 3y J
Bransle
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig
Analyser och rapporter
o : G:\VEAB\Kraft Och o L .
Vattenanalyser Ars- och mé&nadsvis VArme\KvVGem Gallras efter 10 ar Underlag till miljorapport Kemist KVD
Askanalyser Analysresultat GAVEAB\Krait Och Gallras efter 10 ar Underlag till miljorapport Miljdsamordnare

Varme\KVStab\Miljo SV

Bransleanalyser

Analysresultat

G:\VEAB\VMF och
G:\VEAB\Kraft Och
Varme\KVB\Analyser

Gallras efter 10 ar

Underlag till branlseavtal

Branlselogistiker

Kalibreringsprotokoll (vagar,
torkskap, matinstrument)

Analysresultat

G:\VEAB\Kraft Och
Varme\KVB\Rutiner och
intyg for kontroll av
matutrustning, Parm hos
KVUE, Entric

Gallras efter 10 ar

Branlselogistiker,
Miljosamodnare

Underlag till miljérapport och

Askvolymer Ars- och ménadsvis Vagsystem Flintab Bevaras . Miljdsamordnare
faktuering

Branslevolymer Ars- och ménadsvis Vagsystem Flintab Bevaras Underlag fg:(?l]!jr?r:gpport och Branlselogistiker

Diariefors och forvaras i

Miljéprévning Diarienummerordning Diarie Bevaras diariet pd Kvarnvagen. Kopia| Miljgsamordnare

hos SVV.
Diarie, Canea och
Miljétillstand, beslut Lopande G:\VEABKraft Och Bevaras Miljesamordnare

Varme\KVStab\Milj6
SV

Rokgasmatningar

Ars- och manadsvis

G:\VEAB\Kraft Och
Varme\KVStab\Miljo
SVV och Entric

Gallras efter 10 ar

Underlag till miljérapport

Miljosamordnare




G:\VEAB\Kraft Och

Miljoriskanalyser Arsvis Varme\KVStab\Miljo Bevaras - Miljdsamordnare
SW
Digitalapplikation
Miljérapport Arsvis . Sverlggs Bevaras Miljsamordnare
miljérapporteringsportal
(SMP)
Kemikalierregister i Digitalapplikation
applikationen Inter Solia Kronologisk : : Gallras vid inaktualitet - Kemist KVD
. . iChemistry
iChemistry
G:\VEAB\Kraft Och
COZ-venﬂe;r;gétrjtr;derlag och Arsvis S\\//E\l;m:::n\qlssts?/\ er':ii/ Gallras efter 10 ar Miljdsamordnare
Digitalapplikation E-CO2
. . Digitalapplikation E-Nox, -
NOX-deklarationer Arsvis : N Bevaras - Miljosamordnare
Entric MRS, parm
G:\VEAB\Kraft Och Gallras efter att licenser
Bra miljoval Arsvis vVarme\KVGem och blivit d Miljosamordnare
Parm (brandskap SVV) Vit uppsagda
G:\VEAB\Kraft Och
Statistik till SCB Arsvis Varme\KVStab\Miljé Gallras vid inaktualitet - Miljsamordnare
SVV
Anvisningar och férordning
Parm & G:\VEAB\Kraft
Sakerhetsradgivare Arsvis Varme\Ko\/CShtab\Miljb Gallras vid inaktualitet - Miljésamordnare
SVV
Avfall - Parm & STENAs Gallras vid inaktualitet | Parm innehaller foljesedlar Miljésamordnare
kundportal
Egenkontroll - Rutiner | Canea och Bevaras Miljésamordnare

rondlista i IFS




Anlaggning, Drift

Avdelning och Planering
Kraft & Varme
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig
Bakgrundskartor - EttNoll Uppdateras kontinuerligt [Filformat: Shapefiler Systemansvarig
G:\VEAB\Kraft Och
Entrependrsavtal/Ramavtal Diarienummerordning Varme\KVﬂGem\Ramavt Gallras efter 10 ar Word, PDF Forrad&l_nkopschef
al 2016, parmar, och sektionschef
Tendsign

Anslutningsprocess kund

Projektnummer

BFU, EttNoll, IFS

Bevaras

Program:BFU, EttNoll,
Excelfiler

Projektledare, KVK

Dokumentationsing

Information kund Import BFU till EttNoll  |EttNoll Gallras efter 3 manader |Excel enjor
Juridisk dokumentation . Program: Office, Filformat: Projektledare,
A Parmar Bevaras gruppchef,
(forsakringséarenden) Word, Excel, Pdf, m.fl. .
sektionschef
EttNoll,
Ledningsréatter Aktnummer, l6pnummer G:\VEAB\C@dGerp\Ratﬂ Gallras vid inaktualitet  |EttNoll, word, PDF Sektionschef
gheter\Ledningsrétter,
arkiv
Leverantdrsavtal . : . - o Forrad&inkopschef
(System), kartor Diarienummerordning |[Tendsign och parmar Bevaras Diariefors. Sektionschef
Parmar, G:\VEAB\Kraft
o . . Och o Ansvarig for
Aviseringar Lopnummer driftorder VArme\KVN\D&U\Aviseri Gallras efter ett ar PDF aviseringar
ngar

Anlaggningsinformation

EttNoll, ritningsskap,
G:\VEAB\Kraft Och
Varme\KVN\Aldre ritn

Uppdateras kontinuerligt

Program: EttNoll

Dokumentationsing
enjor

pdf
. . . Projektnummer, AO- ”:S G:\VEABIKraft Och Program: OfficeFilformat: .
Projekthandlingar, 6vriga varme KVN Bevaras Projektledare
nummer : Word, Excel, pdf m.fl.
FJV \Projekt
Provningsprotokol, projektnummer IFS, EttNoll Bevaras tab- filer, pdf m fl Projektledare/Kontr

besiktningar

ollant




Servitut

Aktnummer, I6pnummer

G:\VEAB\CadGem\Ratti
gheter\Fjarrvarme,

Gallras vid inaktualitet

Program: EttNoll, Filformat:
Pdf, Excel

Administrator

parm, EttNoll
o . . . |Program: Driftunderhall Gruppchef och
Underhallsdokumentation Rapporter, protokoll EttNoll Uppdateras kontinuerligt EttNoll, excel och tab drifttekniker
Projektupphandlingar D|a.r|enummerordn|ng, IFS Bevaras Diarieférs Projektledare
projektnummer
. . G:\VEAB\Kraft Och ,
Arsredovisning Arsvis VArme\KVN\Ekonomi | BEvaras Sektionschef
G:\WVEAB\Kraft Och Dokumentationsin
Statistik abonnenter Produktnummer Varme KVN Gallras efter ett ar Program: EttNoll, Excel enibr 9
FJV \EttNolI\STATISTIK )
Arsstatistik nat Arsvis GAVEAB\Kraft Och Bevara Program: EttNoll, Excel Sektionschef,doku

Varme KVN natstatistik

mentationsingenjor

Kund Kraft &

Avdelnin .
9 Varme
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig
Kunddatauppgifter - BFU Gallras vid inaktualitet |BFU Sys"temansvarlg/Ha
ndlaggare
Kundklagomal Arendenr BFU Gallras vid inaktualitet |BFU Sys"temansvarlg/Ha
ndlaggare
Handlingar av vikt
Kundfragor Kundnummer BFU bevaras 6vriga gallras |BFU Kundansvarig
vid inaktualitet
Levoe ranigrsavtal fiarrvarme Tjansten BFU Gallras vid inaktualitet Innesél]
smahus
L?\{eransa\(tal Tjansten BFU och parm p& KVK Gallras 10 arn efter att Innesél]
naringsfastighet avtalet upphort
Apparatregister for kunder G-struktur gallras nar apparaten €] Projektledare KVK
langre finns
Entrependrsavtal Bokstavsordning Avtalskatalogen Bevaras Forrad&inkopschef
Bestallningar till entreprenér |Ar G-Struktur Gallras efter 10 ar PDF Bestallare pa KVK
Instruktioner och processer Kvarnen, Uppdateras kontinuerligt Canea Ansvarig for

verksamhetssytemet

Minst 1 ggr/ar

instruktionen




Projekthandlingar, dvriga Projektnummer G-Struktur Gallras efter 10 ar Projektorer
Felanmaélan Tjanst BFU Gallras vid inaktualitet |BFU Innesalj
Slutkontroll Tjanstestélle BFU Bevaras BFU Innesél]
Serviceprotokoll Tjanstestélle BFU Bevaras BFU Innesél]
Anslutnlngsgvgﬁter och i G-Struktur B.eva}ras, till . i Sektionschef
prislistor slutarkivering efter 5 ar
Licenser Leverantor, produkt Parm/ IT-system Gallras vid inaktualitet | Licenser for datorprogram IT-samordnare
Offerter Lopnummer BFU Antagna offerter - Kundansvarig
bevaras, till slutarkiv
efter 5 ar.
PR som presenterar
PowerPoint presentationer - G-Struktur verksamheten bev_aras - Sektionschef
resten gallras vid
inaktualitet
Bestallning fran kund Tjansten BFU Gallras efter 10 ar - Innesalj
Slutfaktura till kund Kundnummer BFU Bevaras - Ekonomi
Outlook

Inkommande korrespondens

Inkommande datum

flarrvarme@veab.se

Gallras vid inaktualitet

Systemansvarig/Ha

darefter BFU p& kunden ndiaggare
Anlaggning, Drift
Avdelning och Planering
Eln&t
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig
Elnéts nararkiv, Canea , .
. Ao ' ' Program: Office, dpSpatial,
Anvisningar, manualer ?gwsnmgsnummerordm ;/i.r\]lzrrat\ElnatGem\Anws Gallras vid inaktualitet  |Filformat: Word, Excel, Pdf, |Utfardare
S:\Elnat\Underhallsarkiv m.fl
Arbetsmiljo Projektnummer, AO- Canea, ENIAoch Bevaras Program: Office, Filformat: Utfardare

nummer

S:\Elnat\Projekt

Word, Excel, Pdf, m.fl.

Bakgrundskartor

dpSpatial, S-struktur

Uppdateras kontinuerligt

Filformat: Shapefiler

Systemansvarig




Elnats nararkiv och

Bygglov Natstationsordning S:\Elnat\Underhallsarkiv\|Bevaras Filformat: Pdf Projektorer
Néatstationer

Dokumentation . . . )

skrotade/avyttrade i dpSpatial, Mappar, Mappar/parmar gallras |Filformat: Word, Excel, Pdf, Handlaggare

anlaggningar

Parmar

efter 10 ar

m.fl.

Ekonomisk dokumentation

Diarienummerordning

Diarie, Elnats nararkiv,
V:\FtgGem, IFS och
V:\Elnat

Bevaras

Diarieférs. Program: Office,
Filformat: Word, Excel, Pdf,
m.fl.

Bestéllare

Elkvalitet - SQL server natverk Gallras efter 10 ar Program: Metrum Systemansvarig
Entrependrsavtal Diarienummerordning epsér:oln:]iararklv’ Bevaras Diariefors. Forrad&inkopschef
Installationsérenden AnslutningspunktlD BFU och dpSpatial Bevaras Program:BFU, Filformat: Pdf Bestallare/Handldgg

are

Anvisningsnummerordni

Elnats nararkiv, Canea,
IFS,
S:\Elnat\Underhallsarkiv

Program: Office, Filformat:

Instruktioner ng och Ajourhalles Word, Excel, Pdf, mfl Utfardare
V:\Elnat\ElnatGem\Anvis
ningar
Juridisk dokumentation Diarienummerordning |Diarie och V:\FtgGem Bevaras Program: Office, Filformat. Bestéllare
Word, Excel, Pdf, m.fl.
. Koncessionsnummerord{Parm i arkiv och Program: dpSpa.ltlaI OCh. .
Koncessioner : . Bevaras Excel, Filformat: Shapefiler, |Bestallare
ning dpSpatial, S-struktur
Excel
Konsultsavtal Diarienummerordning Escr)r:olr:iararklv, Bevaras Diarieftrs. Forrad&inkopschef
Kunddatauppgifter - BFU Gallras vid inaktualitet |BFU Sys“temansvarlg/Ha
ndlaggare
Kundklagomal Arendenr dpPower Bevaras Program: dpPower Marlﬁnadsmgenjor/H
andlaggare

Kundfragor

Arendenr, kundnummer

dpPower, BFU

Handlingar av vikt
bevaras 6vriga gallras
vid inaktualitet

Program: dpPower, BFU

Marknadsingenjor/H
andlaggare




Parm i arkiv,

Grundkarta. Program:

Ledningsréatter Aktnummer, [6pnummer S:\Ca}dGem\Rattlgheter\ Gallras vid inaktualitet  [dpSpatial och Excel, Projektorer
Ledningsratter och : ) .
- Filformat: Shapefiler, Excel
dpSpatial
Leverantdrsavtal . . Parm i nérarkiv, L Forrad&inkopschef
. Diarienummerordning . Bevaras Diariefors. .
(Grossist) ekonomi Sektionschef
Leverantdrsavtal . . Parm i nérarkiv, L Forrad&inkopschef
Diarienummerordning . Bevaras Diariefors. .
(System) ekonomi Sektionschef
. ) Diariefors. Program: Office,
Miljddokument Diarienummerordning g';:famh VAFtgGem, Bevaras Filformat: Word, Excel, Pdf, [Handlaggare
m.fl.
Leverantorsavtal/Natavtal Tjansteprodukt S:\Elnat\Avtal\N&atavtal |Bevaras Service kundanlaggning. Marknadsingenjor

Diariefors.

Natinformationsdata, El

dpSpatial

Uppdateras kontinuerligt

Program: dpSpatial

Systemansvarig/Ha
ndlaggare

Projekthandlingar, dvriga

Projektnummer, AO-
nummer

Canea, V:\FtgGem, IFS,
dpSpatial

Gallras efter 5 ar

Program: OfficeFilformat:
Word, Excel, pdf m.fl.

Projektorer

Elnats nararkiv och

Program: dpSpatial,

Provningsprotokoll Individnummer SA\Elnat\Underh&llsarkiv Bevaras Eh;(l)rmat: Word, Excel, Pdf, |Bestéllare
Ritningar . . . Elnats nararkiv i parmar Program: dpSpatial, N
Fordelningsstationer Anlaggningsvis och IFS Bevaras Filformat: Pfd och CAD Projektorer
Elnats nararkiv i
Ritningar R . mappar, Program: Office: Lo
Néatstationer Anlaggningsvis S:\Elnat\Underhallsarkiv\ Bevaras Filformat: Pfd och CAD Projektorer
Natstationer
Parm i arkiv,
. i S:\CadGem\Rattigheter\ . . Program: dpSpatial och o
Servitut Aktnummer, I6pnummer EL\Servitut och Gallras vid inaktualitet Excel. Filformat: Pdf, Excel Projektorer
dpSpatial
- . Parm i arkiv och Arsstatistik bevaras, Program: dpSpatial, BFU/BI, .
Statistik Halv och Arsvis dpPower ovrig gallras efter 5 &r  |S:\Elnat\Statistik Sektionschef
. o : Program: dpSpatial, . .
Underhallsdokumentation - (?F.)\SEFI)r;at\it;LlJnderhallsarklv, Gallras vid inaktualitet  |Filformat: Word, Excel, pdf ;théardare/Handlagg

m.fl.




Bevaras, diarieférda

Upphandlingar Diarienummerordning |Diarie handlingar slutarkiveras [Diariefors Forrad&inkopschef
efter 5 ar
Apparatregister Apparattyp dpSpatial Bevaras Program: dpSpatial -
Apparatregister for kunder - MFU Gallras efter 20 ar MFU Sektionschef
_ . Inbunden, original i Bevara bade den inbundna
Arsredovisning Arsvis Bevaras o -
pappersform redovisningen och originalet.
Parm i arkiv,
Overenskommelser: Datumordnin S:\CadGem\Rattigheter\ Bevaras Program: dpSpatial, Handliaaare
odling, parkering mm g EL\Servitut och Filformat: Pdf 99
dpSpatial
. Inkdp, forrad,
Avdelning P
fastighet
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig
Fakturor - IFS Gallras efter 10 ar - Sektionschef
Inkbpsordrar - IFS Gallras efter 2 ar - Sektionschef
Artikelregister uppstallt i
Register dver Lagerartiklar - IFS Ajourhdlles/Bevaras | bokstavsordning skrivs ut en Sektionschef
gang per &r och bevaras
Nyckelregister - Gemensam server Gallras vid inaktualitet Excel-fil Sektionschef
Avdelning Matservice
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig
: . N Bevaras, till .
Anslutningsavgifter - Parm slutarkivering efter 5 ar - Sektionschef
Avlasningskort Anlaggnmrg];r;ummerord Parm Gallras efter 2 ar - Sektionschef
Avlasta matarinstaliningar Avléasningsbok Parm Gallras efter 2 ar - Sektionschef
Fjarrvarmeanmalningar Installatlo?]is:;mmerord Parm Gallras vid inaktualitet - Sektionschef
Kontroll av méatarbyten Kronologisk ordning Parm Gallras efter 2 ar - Sektionschef




Diarienummerordning,

Original i diarie, kopia i

Diarieférda handlingar

Diarie BMJ

Kundarenden adressordning i . Diariefors .
. mappreqgister bevaras Marknad, vaxel
mappregister
Mataranmalan Installatlor;is:;mmerord Parm Gallras vid inaktualitet - Sektionschef
Mataranmalan, tillfallig Installatlor;is:;mmerord Parm Gallras vid inaktualitet - Sektionschef
Méatarbyten, normal Produktnummerordning Parm B.e"?ras’ il o - Sektionschef
slutarkivering efter 5 ar
Méatarbyten, villor Produktnummerordning Parm B.eV?raS* il o - Sektionschef
slutarkivering efter 5 ar
Nyinkopplade, fjarrvarme Produktnummerordning Parm B.eV?raS* il o - Sektionschef
slutarkivering efter 5 ar
Avdelning Marknad
Handlingar Sortering Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Ansvarig
Trycksaker/marknadsforing
Annonser - G-Struktur Bevaras - Sektionschef
marknadskom
. ) Inaktuella ogallras bort. sektionschef
Broschyrer Efter artikelnummer G-Struktur, Intranat Bevara ett fatal exemplar -

hos MK.

marknadskom

Infoblad/prisblad

Efter artikelnummer

G-Struktur, intranéat

Inaktuella gallras bort.
Bevara ett fatal exemplar
hos MK.

Sektionschef
marknadskom




Bilder i bildbank

G-Struktur

Ett representativt urval
bevaras resten gallras vid
inaktualitet. Tva ganger
per ar gas mappen med
personalbilder igenom foér
att gallra bort personer
som slutat sin anstallning.
Samtidigt gas aven bilder
pa webbarna, Facebook,
Youtube samt allmdnna
ppt-presentationer

igenom for att rensa bort
bilder vi inte langre har
samtycke till eller av andra
skal inte far anvanda.

Sektionschef
marknadskom

Webbplatser

Episerver, Wordpress

Gas igenom minst tva
ganger per ar for att se
over bilder sa att
samtycken fortfarande ar
aktuella. Gamla bilder och
annan inaktuell
information tas bort

Logotyper

G-Struktur

Bevaras

Sektionschef
marknadskom

PowerPoint presentationer

G-Struktur, intranéat

Allméanna
powerpointpresentationer
gas igenom minst tva
ganger per ar och
uppdateras. Aven
samtycke till bilder gas
igenom vid dessa tillfallen.

Gallras vid inaktualitet.

Sektionschef
marknadskom




Webbpubliceringsverktyg

Kronologisk ordning

Episerver, Wordpress,
Office IT partner

Formulardata rensas
manadsvis av

Sektionschef

. marknadskom
webbansvarig
. G-Struktur, Sektionschef
Profilmanualer - Bevaras
verksamhetssystem marknadskom
Sektionschef
Mediestatistik Digitalt via Mbrain Gallras vid inaktualitet
marknadskom
Gas igenom minst tva
ganger per ar for att se
over bilder sa att
. . . Sektionschef
Intranéat Sharepoint samtycken fortfarande ar
. marknadskom
aktuella. Gamla bilder och
annan inaktuell
information tas bort,
Gas igenom minst tva
anger per ar for att se
. . & g P . . Sektionschef
Playipp Playipp over bilder sa att

samtycken fortfarande ar
aktuella.

marknadskom

Sociala medier

Facebook, Youtube,

Gas igenom minst tva
ganger per ar for att se
over bilder sa att
samtycken fortfarande ar
aktuella. Text och bild som

Sektionschef

Linkedin . . marknadskom
innehaller
personuppgifter, gallras
nar samtycke inte langre
Ar oallande
Kunddata
Dokument kopplade till kund, Enligt gallringsrutin .
tjianst eller avtal BFUS BFUS Systemagare BFUS
. Gemensam e-
Sparas i mappen mailserver
Inkommande e-post Slutfért Microsoft Gallras efter 5 ar Sektionschef KC
Outlook Inkorg/Slutfort.

Registreras aven i BFUS

Ovrigt




Anvéandare i BFUS

BFUS

Nar anstalining upphor
samt arlig 6versyn

Systeméagare BFUS

Anmalan om nytt avtal,
flyttkort

Anlaggnings-
nummerordning

Nararkiv kundcenter
innevarande ar, darefter
arkiv

Gallras efter 5 ar

Sektionschef KC

Uppségning av avtal, flyttkort

Anlaggnings-
nummerordning

Nararkiv kundcenter
innevarande ar, darefter
arkiv

Gallras efter 5 ar

Sektionschef KC




