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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska gdras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkréva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter

Riktade
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Planerande och reglerande
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Syftet med denna dokumenthanteringsplan &r att vara ett stod till alla medarbetare i dldre
samt vard- och omsorgsforvaltningen i deras hantering av allmdnna handlingar samt
skapa enhetliga riktlinjer. Den syftar ocksa till en 6kad sokbarhet och dverblick over de
allménna handlingar som finns i myndigheten. Dokumenthanteringsplanen beskriver om
handlingarna ska bevaras eller gallras samt hur de ska hanteras och forvaras under sin
livscykel.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning giller for Aldre samt vard- och omsorgsnidmnden och dess forvaltning.
Den tillaimpas pa handlingar inkomna till eller upprittade hos nimnden fran och med
2021-01-01 och géller tills vidare.

Bakgrund

Varje myndighet i Goteborgs stad ska uppritta en dokumenthanteringsplan. Detta i
enlighet med Gdteborgs stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering 4 kap. 2 §. Dokumenthanteringsplanen ska utgd ifrén
myndighetens klassificeringsstruktur och ddrmed vara processbaserad. Det ska &dven
framg4 var handlingar finns, om de ska bevaras eller gallras och hur de ska hanteras
utifran forvaring, sekretess, registrering och sortering.

Dokumenthanteringsplanen 4r ett verktyg for myndigheten for att leva upp till lagstiftning
kring hanteringen av allminna handlingar och dven for behandlingen av personuppgifter.
Ett flertal lagar reglerar detta, se ett urval nedan:

»  Tryckfrihetsforordningen (1949:105)

»  Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

»  Arkivlag (1990:782)

»  EU:s allménna dataskyddsforordning (2016/679)

»  Socialtjanstlag (2001:453)

»  Haélso- och sjukvérdslag (2017:30)

»  Lag om kommunal bokforing och redovisning (2018:597)

» Lag om behandling av personuppgifter inom socialtjansten (2001:454)
» Lag om stéd och service till vissa funktionshindrade (1993:387)
»  Patientdatalag (2008:355)

»  Patientsékerhetslag (2010:659)

Tillampningsbeslut

Dokumenthanteringsplanen innebér vanligtvis en tillimpning av arkivndmndens
bevarande- och gallringsbeslut. Aldre vard- och omsorgsnimnden har valt att faststilla
alla sina gallringsbeslut i separata tillimpningsbeslut for att underlétta hanteringen. For
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en sammanstéllning av alla gallringsbeslut som tillimpas, se myndighetens

arkivbeskrivning.

Om myndigheten och dess uppdrag

Aldre samt vird- och omsorgsniimnden bildades 1 januari 2021 och vertog verksamhet
frén Goteborgs stads stadsdelsforvaltningar som avvecklades. Myndigheten ansvarar for:

»  Bistandshandldggning géllande ménniskor som ir i behov av st6d och hjélp pa

grund av élder,
»  Hemtjinst,
»  Vérd- och omsorgsboende,
»  Kommunal hilso- och sjukvard,

»  Haélsofrdmjande och forebyggande insatser, som till exempel dagverksamhet for
dldre, hjalp i hemmet samt stdd till personer som vérdar och stdttar en

nérstaende.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument

Koppling till denna anvisning

Goteborgs stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering (H 2017 nr 206, P 2017-11-23 § 22, Dnr
0832/17)

Styr att en dokumenthanteringsplan
ska finnas.

Gateborgs stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering, (beslutade av arkivndmnden for Vastra
Gotalandsregionen och Goteborgs Stad den 7 februari 2018 § 4)

Styr vad en dokumenthanteringsplan
ska innehélla.

Aldre samt vérd- och omsorgsnidmndens klassificeringsstruktur,
version 1.2:2021

Struktur for dokumenthanterings-
planen.

Stodjande dokument

» Handldggning och dokumentation inom Socialtjdnsten, Socialstyrelsen, 2015
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Om dokumenthanteringsplanen

Dokumenthanteringsplanens struktur

Denna dokumenthanteringsplan utgér ifran dldre samt
vard- och omsorgsndmndens klassificeringsstruktur.

Detta innebér att handlingstyperna i
dokumenthanteringsplanen &r ordnade efter de

processer de ingar. Varje process har en punktnotation.

Processerna &r organiserade i olika omraden: styrande
processer (1), stodjande processer (2) samt
karnprocesser (3—7).

Du ska dérfor leta i den process du vanligtvis arbetar i
for att hitta hur du ska hantera dina handlingar.

Andra gallringsbeslut

Gallring efter skanning

00

Var hittar jag
klassificerings-
strukturen?

Du hittar klassificerings-
strukturen pa styrande
dokument under
Arendehantering och arkivering
och gallring eller hér.

Information om gallring efter skanning finns i dokumenthanteringsplanen per
handlingstyp. Men de finns dven sammanstillda i var sin hanteringsanvisning.

»  Anvisning for gallring efter skanning i Treserva

»  Anvisning for gallring efter skanning i PMO
»  Anvisning for gallring efter skanning i Adato

»  Anvisning for gallring efter skanning for diarieférda handlingar

Handlingstypernas beskrivningsfalt

I dokumenthanteringsplanen har varje handlingstyp en rad beskrivningsfélt dar

anvisningarna finns. Har hittar du vad dessa innebar.

Har hittar du om en handling ska bevaras (sparas for

Bevaras/Gallras evigt), eller gallras (forstoras). Innehaller dven

gallringsfrist, allts nér du ska gallra.

Har hittar du hur du ska férvara en handling och om den

Hantering

ska registreras eller sorteras i en viss ordning.

Om en handling ska registreras i Ciceron maste du
Klassificering klassificera handlingen. I detta fdlt hittar du vilken
punktnotation du ska anvénda i Ciceron.
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) i Har hittar du i vilken form handlingarna &r, det vill sdga
Arkivmedium . .
om de &r digitala eller analoga (i pappersform).

Hér hittar du om det brukar forekomma
sekretessbelagda uppgifter i handlingstypen, med

Sekretess L . . .
hénvisning till paragraf i Offentlighets- och
sekretesslagen.
. Har hittar du fortydligande information som underlattar
Anmarkning . .
hanteringen av handlingen.
Far handlingen gallras Har hittar du anvisning f6r om du far gallra en handling
efter skanning? efter du har skannat in dem i ett visst IT-system.

. Har hittar du information om din handling ar ett
Ar handlingen ett

I et delegationsbeslut enligt delegationsordningen och vad

for stod du kan hitta for att gora ritt.

Dokumenthanteringsplanen ar ett kontinuerligt
arbete

En dokumenthanteringsplan méste stindigt fornyas, detta eftersom arbetssétt, rutiner och
lagstiftning ar i standig utveckling. Hor girna av dig till arkivansvarig, arkivarie eller
arkivredogorare om du upptécker inaktualiteter, felaktigheter eller om en handling
saknas.

Vad galler om min handling inte finns med i
dokumenthanteringsplanen?

Om en handling inte finns i dokumenthanteringsplanen géller alltid bevaring tills vidare.
Kontakta forvaltningens arkivarie s& dem kan f& med dem i dokumenthanteringsplanen.

Kontakt vid fragor om
dokumenthanteringsplanen

Om du har frAgor om dokumenthanteringsplanen ska du kontakta forvaltningens
arkivarier genom arkivarier@aldrevardomsorg.goteborg.se.
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Var finns
dokumenthanteringsplanen?

Detta dokument innehaller bara inledningen till dokumenthanteringsplanen. I dldre samt
vard- och omsorgsforvaltningen hanteras dokumenthanteringsplanen i Klara digital och
finns tillgénglig for medarbetare genom en webbsida. P4 webbsidan hittar du dven lénkar
till stodmaterial for att hjélpa dig forstd dokumenthanteringsplanen.

Du hittar dokumenthanteringsplanen under Digitala Navet och Genvégar eller pé styrande

dokument.

Goteborgs Stad SharePoint
Start  Service, support och stod i arbetet ~+  Minanstillning ~  Ledning och styming ~

& Digitala navet

Nyheter

Ar du ofta inne i dokumenthanteringsplanen?

2024-10-02

Dokumenthanteringsplanen har fatt en ny modern server och det innebar att
webbadressen har uppdaterats, Om du har sparat webbsidan som en favorit i din
webblasare behdver du spara ner den nya adressen!

NYTT datum (IGEN!) fér
klarspréaksutbildning - NU 29 november
kl. 9-10.30

2024-09-30

P4 frukostmétet den 25 september
uppmuntrade vi er att anmala er till utbildning i
klarsprak. D3 det nya datumet den 27 november
krockade med flera maten har vi nu bytt datum
till den 29 november.

Organisation Vird, omsorgochstod ~  Kémverksamheter

Nytt fran

{ Aldre samt vird- och
cems  omsorgsforvaltningen
Kommunikationsenheten

Chefsutskick september 2024
20241001

Nu kan du ta del av chefsutskicket for
september! | manadens utskick hittar
du bland annat information om
kommande utbildningar ach
matesplats chef. Trevlig lasning!

Beslutat i kommunstyrelsé
2024-09-25

Genvagar

29 Verktyg och lankar ~
Fér hela staden

(3 1Tsupport

B myttlesenord

@ Sserviceportalen &

B, sok person 2

For valda forvaltningar/bolag

(D) anmal personuppgiftsincident 2
1 poendesamordning sldre 2
B center for samarbetsgrupper 7
@, Datorhjalpen @

K Dokumenthanteringsplan &

@ Forminsportalen 2
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