R REGIONARKIVET

Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad

Datum 2023-04-24
Diarienummer N165-0021/23

Framstallan om bevarande och gallring
for en grupp av myndigheter

Inom Géteborgs stad

Uppgifter om myndigheterna som omfattas av framstallan
Myndigheternas fullstindiga namn

Socialndmnden Centrum, socialnimnden Hisingen, socialnimnden Nordost och socialnimnden
Sydvést

Uppgifter om bakgrund, uppdrag, styrgrupp och projektgrupp
Beskrivning av bakgrunden och uppdraget

Socialndmnderna ska upprétta en informationshantering som ar processorienterad.
Klassificeringsstrukturen &r grunden for att ta fram Ovriga styrande dokument inom dokument- och
drendehantering, det vill sdga, diarieplan, dokumenthanteringsplan och arkivforteckning. Sedan
socialndmnderna konstituerades 2021-01-04 har socialférvaltningarnas arkivarier arbetat med
underlag till bevarande- och gallringsbeslut for att sedan kunna uppréitta dokumenthanteringsplaner
for de nya myndigheterna.

Styrgruppens sammansattning eller andra beslutsansvariga

Arkivansvariga med sirskilt samordningsansvar for all hantering av allménna handlingar:
Sanna Svensson, socialndmnden Centrum,

Kristian Widqvist, socialndmnden Hisingen,

Viktoria Dolck, socialndmnden Hisingen,

Kristin Jansson, socialndmnden Nordost,

John Magnusson, socialndimnden Sydvist,

Astrid Reuterstrand, socialndmnden Sydvist.

Arbetsgruppens sammansattning

Arbetsgruppens deltagare: Viktoria Dolck, arkivarie, socialndmnden Hisingen, Emmeliina Voionmaa,
fd. arkivarie, socialndmnden Hisingen, Love Nurmi, fd. arkivassistent, socialndimnden Hisingen, John
Magnusson, arkivarie, socialndmnden Sydvést, Astrid Reuterstrand, arkivarie, socialnimnden
Sydviést.

Samt uppgiftslamnare frén socialnimndernas HR-avdelningar, framst: Marie Petersson, koordinator
inom HR, socialndmnden Hisingen, Helena Normark, fd. HR-specialist, socialndmnden Hisingen,
Jesper Sundstrom, HR-specialist, socialnimnden Hisingen, Anna-Karin Vogel, fd. HR-specialist,
socialndmnden Sydvist, Biljana Stanisavljevic, HR-koordinator, socialforvaltningen Sydvast.
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Framstéllans omfattning
Handlingar/information som framstallan galler for

Verksamhetsomrade 2 Ge verksamhetsstdd, i processerna:
2.1.1 Rekrytera

2.1.2 Hantera anstéllning

2.1.3 Berdkna och betala ut 16ner, arvoden och pension
2.3.1 Kompetensutveckla

Omfattas handlingarna av tidigare bevarande- och gallringsbeslut?

O Nej X Ja: Handlingarna uppkommer inom HR-processerna som omfattas av ett generellt
bevarande- och gallringsbeslut dnr AN-04372/18.
Retroaktivitet

Foreslagna gallringsfrister far tillimpas pé handlingar som tillkommit i verksamheten fran och med
2021-01-04. Datumet var da ansvar for verksamhet och forvaltningsorganisation fordelades fran
stadsdelsndmnder och social resursndmnd till nya nimnder och befintliga nimnder, enligt
kommunfullméktiges beslut 2020-12-10, § 5.

Bilagor
Bilaga 1: Utredning om bevarande och gallring
Bilaga 2: Sammanstillning av handlingstyper

Framstéllan ar upprattad av
Namn, titel/roll

Astrid Reuterstrand, arkivarie
Viktoria Dolck, arkivarie

John Magnusson, arkivarie

E-post Telefon

astrid.reuterstrand@socialsydvast.goteborg.se 031-366 56 25
viktoria.dolck@socialhisingen.goteborg.se 031-366 70 88
john.magnusson(@socialsydvast.goteborg.se 031-366 13 32

Framstéllan om bevarande och gallring ska skickas till:

arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se
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Datum 2023-04-24
Diarienummer N165-0021/23

Bilaga 1: Utredning om bevarande och gallring

Indelningsgrupp 001
Namn pa indelningsgrupp

Uppgifter om anstiilldas tjinstgoring som utgor underlag for berikning av 16n och som ér att
betrakta som rikenskapshandlingar (Motsvarar indelningsgruppen med referensnummer 027 i
AN-04372/18)

Bevarande eller gallringsfrist

Gallras 7 ar efter utgangen av det kalenderér da erséttningen betalades ut. (Gallringsfrist enligt AN-
04372/18 ar 10 ar efter utgangen av det kalenderar da ersittningen betalades ut.)

Beskrivning

Dessa handlingar ridknas som verifikationer och &r nédvéndiga for sammanstillningar och
redovisning av anstilldas tjanstgdring. Informationen behdvs ocksa for att i efterhand kunna tolka
och forsta redovisningen.

Informationen behover inte bevaras utifran arkivlagens 3 §. Verksamhetens och rittskipningens
behov av informationen ar begransat i tid da verksamhetskritisk ekonomisk information bevaras i
andra handlingar.

Allménhetens ritt till insyn eller mojlighet till forskning hindras inte av att informationen gallras, den
tillgodoses av andra handlingar som bevaras.

Motivering

Sedan det generella gallringsbeslutet AN-04372/18 togs fram har lagdndringar foréndrat tidsperioden
som de aktuella handlingarna behovs 1 den ekonomiska uppf6ljningen och redovisningen.
Verifikationer ska bevaras minst 7 &r enligt Lag (2018:597) om kommunal bokforing och redovisning
och Bokforingslag (1999:1078).

Da dessa handlingar behovs for kontroll, utvirdering, statistik, uppfoljning och for att i efterhand
kunna tolka och forsté redovisningen ska de finnas kvar i 7 &r. Beddmningen ér att efter 7 ar
tillgodoses forvaltningens, allménhetens, rattsskipningens och forskningens behov av de handlingar
som bevaras.

Verksamhetsomrade och de processer som handlingarna tillkommit i

Verksamhetsomrade 2 Ge verksamhetsstdd, i processen 2.1.3 Berdkna och betala ut loner, arvoden
och pension
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Indelningsgrupp 002

Namn pa indelningsgrupp

Handlingar tillkomna med anledning av arbetsgivares kontrollskyldighet vid anstéillning av
tredjelandsmedborgare

Bevarande eller gallringsfrist

Gallras 12 manader efter avslutad anstillning

Beskrivning

Handlingarna uppkommer som ett led i att tillgodose lagreglerade krav pa kontroll vid rekrytering
och pagaende anstillning av tredjelandsmedborgare, enligt Utlanningsférordning (2006:97).

Informationen behover inte bevaras utifran arkivlagens 3 §. Verksamhetens och réttskipningens
behov av informationen &r begrédnsat i tid, da handlingarna har fyllt sin funktion efter den period av
kontrollskyldighet som anges i Utldnningsforordning (2006:97).

Allminhetens ratt till insyn eller mojlighet till forskning hindras inte av att informationen gallras, den
tillgodoses av andra handlingar som bevaras inom den egna forvaltningen respektive hos
Migrationsverket.

Motivering

Arbetsgivaren ér skyldig att spara handlingarna i minst 12 man efter avslutad anstéllning, enligt 6 kap
13a § Utlanningsforordning (2006:97). Efter perioden av kontrollskyldighet har handlingarna fyllt sin
funktion.

Med hénsyn till personlig integritet och likabehandling bor heller inte utdkad kontroll och kopior pa
identitetshandlingar bevaras for vissa medarbetare, nir det i lag endast &r motiverat att férvaltningen
sparar dessa handlingar under en begrénsad tidsperiod.

Verksamhetsomrade och de processer som handlingarna tillkommit i

Verksamhetsomrade 2 Ge verksamhetsstdd, i processerna 2.1.1 Rekrytera och
2.1.2 Hantera anstéllning

Indelningsgrupp 003

Namn pa indelningsgrupp

Handlingar rérande intervju och bedomning av kandidat, som har sammanfattats i
rekryteringsverktyg

Bevarande eller gallringsfrist

Gallras efter avslutad rekrytering under forutsittning att ssmmanstilld bedomning registrerats i
rekryteringsverktyget. Om sammanstéllning ej gjorts gallras handlingarna 2 ér efter att
anstillningsbeslutet for den som fick tjansten vunnit laga kraft.

Beskrivning
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Intervju-protokoll/anteckningar och noteringar vid intervjuer har i socialférvaltningarnas
standardiserade rekryteringsprocess en tillféllig funktion med kort livstid.

Infor intervjuer i processen 2. 1.1 Rekrytera skapas i rekryteringsverktyget automatiskt en
intervjumall. Mallen innehaller inledande och avslutande fragor samt fragor utifran de formella och
personliga kompetenserna som valts i kravprofilen. I samband med intervjuerna gér medlemmarna i
rekryteringsgruppen en individuell beddmning utifrén intervjufragomna.

Det finns inga formkrav pd hur den individuella beddmningen ska dokumenteras. Den individuella
beddmningen kan dokumenteras i form av ett intervjuprotokoll med individuell beddmning och
poéngsittning, eller i form av enklare ostrukturerade minnesanteckningar for egen referens.

I nésta steg av rekryteringen dokumenteras rekryteringsgruppens gemensamma bedémning
(poangsittning av kandidaterna utifran kravprofilen och kommentar om eventuella andra faktorer som
paverkat urvalet) i rekryteringsverktyget. Efter bedomningen tas beslut om vilken kandidat som gar
vidare med i processen. Motiveringen till val av kandidat dokumenteras i rekryteringsverktyget.

Motivering

Handlingarna &r anteckningar av tillféllig karaktér. Resultatet av intervjuerna &r den gemensamma
beddmning fran rekryteringsgruppen som fors in i rekryteringssystemet. Om anstéllningsbeslutet
overklagas kan underlag och beslutsgang f6ljas i rekryteringssystemet.

Enligt det generella gallringsbeslutet AN-04372/18 ska handlingstyperna ’Intervjuprotokoll’ och
’Notering vid intervju‘, gallras 2 ér efter att anstdllningsbeslutet for den som fick tjansten vunnit laga
kraft. I den nu géllande standardiserade rekryteringsprocessen har gallringsfristen pa 2 ar vickt
fragetecken inom socialforvaltningarna. Eftersom det inte finns nagra formkrav for hur den
individuella bedomningen vid intervjuer ska dokumenteras tolkas informationsvirdet av anteckningar
som fors vid intervju olika, beroende pa hur man valt att anteckna. Enklare minnesanteckningar for
egen referens ar vanligt forekommande och betraktas oftast vara av tillfallig och ringa betydelse.

Efter dialog med rekryterare och HR-specialister ar arbetsgruppens bedomning att individuella
anteckningar vid intervju har samma funktion, oavsett om de har formen av mer strukturerade
intervjuprotokoll eller enklare ostrukturerade minnesanteckningar for egen referens. Eftersom
handlingarna har samma funktion i rekryteringsprocessen bor de ocksa omfattas av samma
gallringsfrist. Funktionen som intervjuanteckningarna fyller &r som underlag till den gemensamma
beddmning som registreras i rekryteringsverktyget.

En gallringsfrist som specificerar registrering av gemensam beddmning i rekryteringsverktyget ger
battre forutsittningar for en gemensam hantering, dir insyn i rekryteringen inte dr beroende av att
enskilda handldggare héller sina anteckningar ordnade under 2 ar efter avslutad rekrytering.

Informationen behover inte bevaras utifran arkivlagens 3 §. Verksamhetens och rittskipningens
behov av informationen ér begrénsat i tid.

Allménhetens ritt till insyn eller mojlighet till forskning hindras inte av att informationen gallras, den
tillgodoses av andra handlingar som bevaras: sammanstéllningen i rekryteringsverktyget.

Verksamhetsomrade och de processer som handlingarna tillkommit i
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Verksamhetsomrdde 2 Ge verksamhetsstdd, i process 2.1.1 Rekrytera

Indelningsgrupp 004
Namn pa indelningsgrupp

Handlingar som utgor underlag for matchning av tillgéingliga praktikplatser till sokande
praktikanter

Bevarande eller gallringsfrist

Gallras 1 ar efter uppréattande

Beskrivning

Inventeringar infor varje period av att ta emot praktikanter frin Grundskola/gymnasiet,
Hogskola/universitet och Arbetsformedlingen/Forsdkringskassan. De olika avdelningarna eller
enheterna inom forvaltningen skriver ned mdjliga arbetsuppgifter, beskrivning av sin verksamhet och
annan information som bedoms relevant for att ta fram praktikplatser och matcha dessa mot sokandes
onskemal och forutsittningar.

Informationen fors sedan ver till praktikplatsen.se* for matchning mot s6kande. HR-avdelning
samordnar dven matchning av verksamhetens majlighet att ta emot praktikanter mot eventuella
forfrdgningar om praktikplats som inkommer pé annat sétt &n genom praktikplatsen.se .
Praktikplatser/anstéllningar inom arbetsmarknadsomradet samverkas pa forvaltningsniva.

Oftast ar handlingarna i form av ifyllda digitala blanketter. Analoga motsvarigheter kan férekomma.
Blanketterna/underlaget for att ta fram praktikplatser ger en 6gonblicksbild av verksamhetens
utrymme for att handleda praktikanter. De har inget langsiktigt virde for verksamheten eller
forvaltningen som helhet.

Efter matchning dokumenteras villkor och utformning for praktikplatserna i andra handlingar, som
bevaras: t.ex. dverenskommelser med praktikanten, eller anstdllningsavtal med praktikant vid betald
praktik.

Informationen behover inte bevaras utifran arkivlagens 3 §. Verksamhetens och rattskipningens
behov av informationen &r begrénsat i tid. Allménhetens rétt till insyn eller mgjlighet till forskning
hindras inte av att informationen gallras.

*En webbsida som anvinds som ingéng till samverkan av praktikplaceringar dver fler kommuner och i
samarbete med bland annat Arbetsformedlingen och Vistra Gé6talandsregionen, utvecklad med ledning
av Goteborgsregionen (GR)

Motivering

Underlaget har fyllt sin funktion efter matchning mot sokande praktikanter. Eventuella framtida
forskningsbehov kan tillgodoses av andra handlingar, vilka bevaras.

Gallringsfristen pa ett ar efter uppréattande utgar ifran den langsta period som gar mellan ansokningar
frén praktikanter, inom de olika aktuella omradena. (Avser arskullar inom vissa utbildningar.) Infér
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varje period ska forvaltningen pa nytt se 6ver sina mdjligheter att ta emot praktikanter. Darmed blir
tidigare inventering inaktuell.

Verksamhetsomrade och de processer som handlingarna tillkommit i

Verksamhetsomrade 2 Ge verksambhetsstdd, i process 2.1.2 Hantera anstéllning

Indelningsgrupp 005

Namn pa indelningsgrupp

Handlingar som dokumenterar registerkontroll, vid anstéillning, uppdrag eller
praktiktjanstgoring vid boendeverksamhet som tar emot barn

Bevarande eller gallringsfrist

Gallras 2 ar efter paborjad anstéllning, under forutsittning att notering om uppvisat utdrag har gjorts i
personalsystemet

Beskrivning

Registerutdrag ur belastnings- och misstankeregistret som uppvisas i enlighet med Lag (2007:171)
om registerkontroll av personal, vid vissa boenden som tar emot barn.

Utdrag eller kopia av utdraget ska enligt ovanndmnda lag sparas under minst tva ar fran det att
anstillningen, uppdraget eller praktiktjdnstgoringen paborjats. Registerutdraget far inte vara dldre dn
sex manader.

Enligt AN-04372/18 referensgrupp 004, ska utdrag ur belastnings- och misstankeregistret bevaras.

Notering om uppvisat utdrag gors i personalsystem, detta mdjliggor senare kontroll av att utdrag
uppvisats. Vid andra former av anstéllningar, dér det inte finns krav pa att behalla
registerutdrag/kopia av registerutdrag, gors endast en notering i personalsystemet.

Informationen behover inte bevaras utifran arkivlagens 3 §. Verksamhetens och rittskipningens
behov av informationen &r begrédnsat i tid. Allméinhetens ritt till insyn eller mojlighet till forskning
hindras inte av att informationen gallras, den tillgodoses av andra handlingar som bevaras.
Motivering

Utdrag ur belastnings- eller misstankeregistret enligt Lag (2007:171) om registerkontroll av personal
vid vissa boenden som tar emot barn, har inget 1dngsiktigt virde for forvaltningarna eller
rattskipningen. Utdragens lagreglerade kontrollfunktion har en begransad giltighetstid. Darmed ar
ocksé handlingarnas informationsvirde och funktion inom forvaltningen begrinsad i tid.

Den foreslagna gallringsfristen ér baserad pé att utdragen enligt lag ska finnas kvar hos férvaltningen
i minst 2 ar efter att anstillningen pabdrjats.

Noteringen i personalsystemet bevaras och kan ddarmed tillgodose forvaltningarnas behov av
uppfoljning, samt eventuella framtida forskningsbehov, av att se i vilken utstrackning lagstiftning om
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registerkontroll efterfoljdes inom forvaltningarna.

Verksamhetsomrade och de processer som handlingarna tillkommit i

Verksamhetsomrade 2 Ge verksamhetsstod, i processen 2.1.1 Rekrytera
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Datum 2023-04-24
Diarienummer N165-0021/23

Bilaga 2: Sammanstallning av handlingstyper

001 Uppgifter om anstalldas tjanstgoring som utgor underlag for berakning av I16n och
som ar att betrakta som riakenskapshandlingar

Bevarande/gallringsfrist

Gallras 7 ar efter utgdngen av det kalenderdr dé erséttningen betalades ut

Lista pa handlingstyper

Arvoden

Beslut om utmétning av 16n

Ersittningar som erhallits i samband med tjénst
Lista som redovisar kvarstdende skatt

Lista som redovisar prelimindr skatt
Loéneavdrag

Uppgifter om jamkning av skatt

Utdata for skatteredovisning

002 Handlingar tillkomna med anledning av arbetsgivares kontrollskyldighet vid
anstillning av tredjelandsmedborgare

Bevarande/gallringsfrist
Gallras 12 ménader efter avslutad anstéllning
Lista pa handlingstyper

Utdrag och kopior {or kontroll av tredjelandsmedborgares identitet och arbetstillstdnd
Beslutsmeddelanden frén Migrationsverket géllande forlingning av arbetstillstand

003 Handlingar rérande intervju och bedémning av kandidat, som har sammanfattats i
rekryteringsverktyg

Bevarande/gallringsfrist

Gallras efter avslutade rekrytering under forutsattning att sammanstilld bedomning registrerats i
rekryteringsverktyget. Om sammanstéllning ej gjorts gallras handlingarna 2 ér efter att
anstillningsbeslutet for den som fick tjansten vunnit laga kraft.

Lista pa handlingstyper
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Anteckningar vid intervjuer (Avser intervjuprotokoll, minnesanteckningar m.m. som dokumenterar
individuell bedomning av kandidat)

004 Handlingar som utgér underlag fér matchning av tillgédngliga praktikplatser till
sokande praktikanter

Bevarande/gallringsfrist
Gallras 1 ar efter uppréattande

Lista pa handlingstyper
Blanketter med inventering av tillgéngliga praktikplatser

005 Handlingar som dokumenterar registerkontroll, vid anstillning, uppdrag eller
praktiktjanstgoring vid boendeverksamhet som tar emot barn

Bevarande/gallringsfrist

Gallras 2 ar efter paborjad anstillning, under forutséttning att notering om uppvisat utdrag har gjorts i
personalsystemet

Lista pa handlingstyper
Registerutdrag ur belastnings- och misstankeregistret (avser bade original och kopior pa utdrag)
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