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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03 Dnr 39/06 73

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Lednings- och forvaltningsovergripande administration

Allman administration

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Anmélda delegationsbeslut:
- individdrenden 2 ér
- Ovriga drenden 2 ar
Diarieforing/registrering och redovisning av allmédnna
handlingar:
- forvaltningsgemensamt diarium Bevaras
- diarieplan Bevaras Ett exemplar diariefors och arkiveras vid fordndring.
- diarieforda handlingar Bevaras
- dokumenthanteringsplan Bevaras Ett exemplar diariefors och arkiveras vid fordndring.
- arkivbeskrivning Bevaras Ett exemplar diariefors och arkiveras vid fordndring.
- register till diarier etc Bevaras Avser Ovriga register och beskrivningar som ger
sokingéngar till handlingar i forvaltningens arkiv.
- postlistor 2 manader
Enkiter:
- sammanstillning/resultat av Bevaras Ett exemplar av frageformulédr eller motsvarande bevaras
med sammanstéllningen
- underlag Vid inaktualitet
Kallelser, foredragningslistor, dagordningar, etc till 2 ér Kallelser, foredragningslistor m m som anvédnds som
sammantriden register/innehallsforteckning till protokollen binds in
tillsammans med protokollen.
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Klagomaélshantering och synpunkter:
- klagomal, synpunkter och medborgarforslag Bevaras
- klagomal, synpunkter och medborgarforslag av |2 ar
rutinartad, allmén karaktar
- sammanstillningar, rapporter/statistik Bevaras
- synpunktsdatabas Se anm Innehaller allmidnna handlingar. Innehallet i systemet
(databas och digitala dokument) ska tas omhand och
arkiveras 1 enlighet med Regionarkivets krav for
langtidslagring av ADB-upptagningar.

Korrespondens (brev, e-post etc):

- korrespondens av betydelse Bevaras Handlingar av betydelse for utgangen av drende och/eller
- korrespondens, av tillfallig betydelse och/eller 2 ar som bidrar till att folja drendets gang
rutinmassig karaktar
- inkomna cirkuldr och meddelanden av kortvarig Vid inaktualitet
betydelse, 6verlimnade for kdinnedom
- Ovriga inkomna och upprittade handlingar av ringa | Vid inaktualitet T ex cirkulér fran stadens 6vriga forvaltningar,
betydelse enligt arkivmyndighetens forteckning kommun/landstingsforbundet (producerande enhet
arkiverar)

Se Servicendmndens beslut 1998-11-11
(www.regionarkivet.se under ldnken: for forvaltningar)

Protokoll, anteckningar fran politiska arbetsgrupper,

referensgrupper, medborgarrad, etc Bevaras
Protokoll, Politiska beslut:
- stadsdelsndmnd Bevaras
- presidium Bevaras
- socialt utskott Bevaras
- Ovriga utskott Bevaras



www.regionarkivet.se
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Protokoll, samverkan:
- forvaltningen (FSG) Bevaras
- verksamhetsomrade (LSG) Bevaras
- arbetsplatsen (APT) 2 ar
- medbestimmandelagen (MBL) Bevaras
Protokoll/minnesanteckningar i verksamheten:
- forvaltningsledningen Bevaras
- verksamhetsmdéte (interna) 2 ar Avser referens- och arbetsgruppers anteckningar.
Protokoll/minnesanteckningar, ovriga:
- pensiondrs-, handikapp- foreningsrad Bevaras
- organ som namnden/forvaltningen har
sekreteraransvar for Bevaras
- samordnande, forvaltningsdvergripande uppgifter | Bevaras
PulLadministration:
- registerutdrag, begdran om 2 ar
- registerforteckningar Bevaras Personuppgiftsombudets forteckning 6ver personregister.
Avser en ackumulerad lista ver register som anvands i
verksamheterna.
- samtyckesblanketter for behandling av 2 ar efter att
personuppgifter personuppgiftsbehandling
hos forvaltningen har
upphort
- samtycke till utligg pa webbplats 2 ér efter att publicering
har upphort
Tjansteanteckningar m m Se anm Minnesanteckningar som ej tillfor sakuppgift och ér av
tillféllig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.
Tjansteanteckningar som tillfor sakuppgift bevaras
Undervisningsmaterial, OH bilder, material som har Vid inaktualitet Under forutséttning att rapporten bevaras
sammanstéllts i en rapport eller dylikt
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Utbildningar/kurser, anordnade av forvaltningen:

- anmaélningar Vid inaktualitet

- planeringsunderlag Vid inaktualitet

- program/kursinbjudan Bevaras

- deltagarlista Bevaras

- studiematerial, egenproducerat Bevaras




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03 Dnr 39/06 73

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Information

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Fotosamlingar Bevaras Digitala och analoga bildarkiv

Hemsidor Se anm Tillféllig information kan gallras 16pande under forutséttning
att dokument som tillgéngliggdrs via hemsidan bevaras pa ett
tillforlitligt sétt.
Eftersom det dr av virde att se hur férvaltningen presenterar
sin verksamhet for besokare pd hemsidan Gver tid ska
startsidan samt hemsidans karta/struktur tas ut pa papper en
géng om 4ret.

Informationsmaterial, broschyrer, program m m, Bevaras

egenproducerade Ett arkivexemplar av varje egenproducerad produkt bevaras

Personaltidningar, hushéllstidningar etc, egenproducerade | Bevaras Avser ett arkivexemplar av varje nummer

Pressklipp Bevaras

Telefonkataloger, interna Bevaras Varje SDN bevarar ett arkivexemplar vid nytryck. Om
katalogen publiceras elektroniskt skrivs arkivexemplaret ut
en gang om Aret
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

IT
Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
ADB-ansokningar/behorigheter 10 ar efter att
behorigheten blivit
inaktuell
Elektroniska spar frén Internet Vid inaktualitet
Granskningsloggar 10 ér Loggar i nédtverk och/eller databaser som dokumenterar
tillgang till information (t ex databasfragor, anropens
ursprung/plats, ansvarig anviandare for operationer, datum,
tidpunkt, berorda tabeller och filt, historiska samt
uppdaterade viarden) och som kan behovas i revisioner,
ansvars-/disciplindrenden mm.
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Projekt

Projektdokumentation har ett virde dven efter att projektet har avslutats. Ibland behdver handldggare aterkoppla till avslutade projekt, t ex nér ett
liknande projekt ska startas upp, dessutom innehaller projektdokumentationen i regel dokumentation kring unika dverviganden och beslut som blir av
intresse for forskningen. Projektledaren har ett arkivansvar for projektets handlingar och bor under projektets gang samla pa dessa och se till att de kan
urskiljas fran handlingar av tillfillig betydelse 1 projektet. Projekthandlingar skall arkiveras i enlighet med arkivmyndighetens anvisningar direkt efter
att ett projekt har avslutats.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Ekonomi Se avsnittet Ekonomi

Moten:

- protokoll/minnesanteckningar med dagordning och | Bevaras Minnesanteckningar som dokumenterar projektets
deltagarlista utveckling och beslut

- minnesanteckningar dvriga Vid inaktualitet

- korrespondens som dokumenterar Bevaras
overenskommelser, avgdranden, beslut etc

- korrespondens, dvrig Vid inaktualitet

Resultat, avslut:
- slutrapport, utvérdering
Bevaras Dokumentation av genomforande, mal, metoder och resultat

Uppdragshandlingar:
- direktiv
- uppdragsbeskrivning
- mélbeskrivning etc Bevaras

Ovriga handlingar:

- marknadsforingsmaterial, affischer, broschyrer,
egenproducerad informationsmaterial, publikationer,
foton etc Bevaras Ett arkivexemplar av varje egenproducerad produkt bevaras.
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Personal

Rekrytering, personalvard, avveckling

Vissa uppgifter fran handlingar 1 16neprocesserna rapporteras till Gemensam 16n, Intraservice, Rapportering kan ske dels genom kopierade exemplar av
underlag som sédnds till Gemensam 16n for registrering, dels genom direktregistrering i forsystem till 16nesystemet. I bada fallen ska underlag for
registrering finnas pa forvaltningen, bevaras dir eller gallras enligt frist som meddelas 1 dokumenthanteringsplanen. Fr o m hosten 2007 gar SDN-
forvaltningen in i ett system med direktregistrering in i lonesystemet. Hur rapportering sker infor genomforandet av ett nytt 16nesystem framgér under
lanken Blanketter pA www.personalingangen.se

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Anstillning/Rekrytering:

- tillsdttningshandlingar Bevaras Annons, kravprofil och beslut bevaras.

- ansokningshandlingar, erhéllen tjénst Bevaras Laggs i personalakt

- forteckning/sammanstéllning 6ver samliga sokande | Bevaras

till en tjanst

- ansOkningshandlingar, ej erhallen tjénst 2 ér

- ansoOkningshandlingar, spontanansokningar Vid inaktualitet

- anstillningsavtal/bevis Bevaras Giller dven anstédllningsavtal/tjanstgoringsrapport for
timanstilld personal, utan fast anstédllningstid, forlingning
av tidsbegransad anstillning. Forvaltningen bevarar ett
underskrivet original. Laggs 1 personalakt

- utdrag frén belastningsregister Bevaras Laggs i personalakt.

- korttidsférordnande Bevaras Laggs i personalakt

- tjdnstbarhetsintyg Bevaras Laggs i1 personalakt

- tystnadsplikt/sekretessforbindelse Bevaras Liggs i personalakt

Arbetsmiljoutredningar och andra utredningar utférd av | Bevaras T ex teamutveckling, kartldggning av psykosociala

extern konsult forhéllanden, inomhusmiljo, ventilation, etc

10



DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03 Dnr 39/06 73

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Anmilan om arbetsskada Bevaras Inkluderar utredningsdokumentation, ldkarintyg (kopia),
beslut om skadeerséttning, ansékan om ersittning fran
AGS, TFA m fl. Liggs i personalakt.

Avslut av anstillning:

- anmilan om avgang Bevaras Ett underskrivet exemplar l4ggs i personalakt.

- LAS, varsel enligt LAS Se anm Handlingar som ror avslutad anstéllning bevaras i
personalakt. Ovriga LAS-handlingar, 2 ar

- beslut om uppsigning (pé arbetsgivarens initiativ) Bevaras Original 1dggs 1 personakt

- tjénstgdringsbetyg Bevaras Liaggs i personalakt

- tjénstgoringsintyg Bevaras Laggs 1 personalakt

- arbetsgivarintyg 2 ar Laggs i personalakt

- avgangsvederlag, beslut Bevaras Laggs 1 personalakt.

- ansOkan om pension Bevaras Laggs i personalakt

- pensionsbrev Bevaras Laggs 1 personalakt

- dodsfall, handlingar rérande Bevaras T ex rorande dnkepension och efterlevandeforsidkring

Disciplindrende, arbetstagare Bevaras Laggs 1 personalakt

Forslags-/Idéverksamhet Bevaras

Gratifikation, dokumentation ang erhéllen Bevaras I personalakt bevaras bestillningsunderlag/dokumentation

over vilken gava som har valts samt dokumentation ang
overldmnande av gratifikation (kan innehélla information
om tidpunkt, sammanhang, ev menyer och program).

Intyg om hilsokontroll enligt livsmedelslagen Bevaras Léaggs i personalakt

Livrinta Bevaras Laggs i personalakt

11
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Lonebidrag:
- avisering om utbetalt belopp 2 ar
- rekvisition av bidrag till arbetsgivare/huvudman 2 ar
- beslut om lonebidrag/besluts- Bevaras Laggs 1 personalakt
meddelande
- handlingsplan for I6nebidragsanstélld Bevaras Liggs 1 personalakt
Nyckelkvittenser 2 ér efter inaktualitet
Omplaceringsdrende Bevaras Utredningsdokumentation samt beslut. Liggs 1 personalakt
Rehabiliteringsutredning Bevaras Kan inkludera rehabutredning, rehabplan, sérskilt

lakarutlatande, kontrakt, beslut om rehabersittning mm.
Liggs 1 personalakt.

Sjukfranvaro:
- sjukanmélan/friskanmilan 2 ar
- lakarintyg Se anm Likarintyg som ingdr i arbetsskadeutredning bevaras (se

anmélan om arbetsskada) medan 6vriga ldkarintyg gallras
vid inaktualitet.

- sjukersdttning, beslut om Bevaras Avser sjukfranvaro, partiell och tillsvidare.
Forsdkringskassans beslutskopia laggs 1 personalakt

Tillbudsrapporter 10 &r

Utvecklingssamtal, utvecklingsplaner (individuella):

- utvecklingsplaner Niér anstédllning upphor
- dokumenterade 6verenskommelser Nér anstillning upphor
- Ovriga anteckningar av kortvarig betydelse Vid inaktualitet

12
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Loneadministration

Vissa uppgifter fran handlingar i I6neprocesserna rapporteras till Gemensam 16n, Intraservice, Rapportering kan ske dels genom kopierade exemplar av
underlag som sédnds till Gemensam 16n for registrering, dels genom direktregistrering i forsystem till 16nesystemet. I bada fallen ska underlag for
registrering finnas pa forvaltningen, bevaras ddr eller gallras enligt frist som meddelas i dokumenthanteringsplanen. Fr o m hdsten 2007 gér SDN-
forvaltningen in 1 ett system med direktregistrering in i1 16nesystemet. Hur rapportering sker infér genomforandet av ett nytt 16nesystem framgar under
lanken Blanketter pA www.personalingangen.se

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Avdrag for forméner via 16n 2 ar Giller t ex for rikskuponger, pedagogisk lunch, parkering,
motionskort. Avser attesterad blankett for avdrag.

Arvoden och ersittning till fortroendevalda och Gvriga

arvodister:

- fortroendevalda 10 &r Giller attesterad forrattningsrapport inklusive bifogade
kvitton

- stéllforetrddare, god man etc 10 &r

- arvoderat uppdrag, dvriga 10 ar Giller t ex underlag for ersittningar till familjehem,
korttidsvistelse 1 stodfamilj, artister etc

Erséttning for utldgg via 16n 10 &r Avser underlag for utbetalning samt kvitto

Facklig tid, rapporter och sammanstéllningar 2 ar

Kontrolluppgifter Bevaras Hanteras fr o m 2006-10-01 av Intraservice

Ledighetsansdkningar:

- langre an 6 méanader Bevaras Laggs i personalakt.

- kortare 4n 6 manader 2 ér

- Ledighet med 16n for fackligt uppdrag 2 ar

13



DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet

innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Lone-/Uppdragstilligg, beslut om Bevaras Laggs i personalakt.

Lonekort/semesterkort Bevaras I de fall korten forekommer hos SDN
Bevaras i personalakt

Lonelistor Bevaras Hanteras fr o m 2006-10-01 av Intraservice. Lonelistor
upprittade t o m 2006-09-30 arkiveras pa respektive
forvaltning. Lonelistor upprittade fr o m 2006-10-01
arkiveras hos Intraservice

Loneoversyn: Bevaras

protokoll frén dversyn

MIP Vid inaktualitet Laggs 1 personalakt.

Personalforteckning/dvertidsjournal 2 &r

Reserdkningar 10 &r Avser underlag for utbetalning samt bifogade kvitton

Sjuk- och friskanméilan/vard av barn 2 ar

Skatter, jdimkningar mm 10 ar Hanteras fr o m 2006-10-01 av Intraservice.

Skulder/inmétningar, beslut om inforsel o dyl 10 &r Hanteras fr o m 2006-10-01 av Intraservice

Tidrapporteringskort 2 ar

Tjénstgoringsschema 2ar

Tjanstgoringsrapport, timavlonad med faststilld 2 ar Tjanstgoringsrapport for timavlonad personal utan faststélld

arbetstid

arbetstid bevaras, se anstéllning/rekrytering

14
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet

innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Personalakt
Alla handlingar i personalakten bevaras.

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Avgangsanmilan

Bevaras i personalakt

Anstéllningsbevis, -avtal, forordnande

Bevaras i personalakt

Arbetsskadeanmailan/utredning

Bevaras i personalakt

Avgéangsvederlag, beslut

Bevaras i personalakt

Betyg och intyg som foljer ansokningshandlingar

Bevaras i personalakt

Disciplindrende, dokumentation ang.

Bevaras i personalakt

Ddodsfall, handlingar rorande

Bevaras i personalakt

Gratifikation, dokumentation ang erhéllen

Bevaras i personalakt

I personalakt bevaras bestillningsunderlag/dokumentation
over vilken gava som har valts samt dokumentation ang
overldmnande av gratifikation (kan innehélla information
om tidpunkt, sammanhang, ev menyer och program).

Halsodeklaration vid nyanstéllning (géller ifraga om

hantering av vissa livsmedel)

Bevaras i personalakt

Ledighetsansokningar, lingre 4n 6 minader

Bevaras i personalakt

Livranta

Bevaras i personalakt
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet

innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Lonebidrag:

- beslut Bevaras i personalakt
- handlingsplan Bevaras i personalakt
Lonekort/arskort Bevaras i personalakt

Lone/Uppdragstillagg, beslut om

Bevaras i personalakt

MIP, angdende fordndring av anstéllning

Bevaras i personalakt

Nattarbete, uppgifter ang lakarundersokning

Bevaras i personalakt

Omplaceringsidrende, dokumentation ang

Bevaras i personalakt

Pensionsbrev

Bevaras i personalakt

Rehabiliteringsdrende, dokumentation ang

Bevaras i personalakt

Resestipendier

Bevaras i personalakt

Sjukersittning, tidsbegransad och tillsvidare (beslut)

Bevaras i personalakt

Sarskild &lderspension (garantipension), ansékan om,

beslut och dverenskommelse

Bevaras i personalakt

Tjénstbarhetsintyg

Bevaras i personalakt

Tjanstgoringsintyg/betyg fran arbetsgivaren

Bevaras i personalakt
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03 Dnr 39/06 73

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Tystnadsplikt Bevaras i personalakt
Uppdragstillagg Bevaras i personalakt
Utdrag ur belastningsregister Bevaras i personalakt
Vaccinationskort Bevaras i personalakt
Varsel enligt LAS som resulterar i avslutad anstéllning | Bevaras i personalakt

17



DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03 Dnr 39/06 73

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Ekonomi

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Attest och utanordningsbehorighet for mandatperiod:

- beslut om attest Bevaras

Kodplan i ekonomisystemet Bevaras Koder i systemet for bl a organisatorisk enhet, verksamhet,
konto, motpart vilka behdvs for att rekonstruera
bokforingen dver tid

Budget:

- budgethandling Bevaras

- budgetunderlag, verifikationer 10 ar

- justeringsverifikationer 10 ar

- Ovrigt budgetunderlag 2 ar

Bokslut/Delarsbokslut:

- huvudbok, saldo kontoklass 1-8 Bevaras

- resultat och balansrikning Bevaras

- specifikationer till tillgdngs- och skuldkonton Bevaras

Uppf6ljningsrapport Bevaras

Arsberittelse/Verksamhetsberittelse Bevaras

Inventarieforteckning 5ér Halls aktuell genom att nya inventarier pafors med notering
om orsak till avforda inventarier.
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03 Dnr 39/06 73

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Anldggningsreskontra:
- listan ”Anskaffade anldggning per ar” med 10 ar
hénvisning till verifikation
- komprimerad bokslutslista per tillgangskonto, Bevaras
(bifogas bokslutet)
Horisonten, kommungemensamt IT-system for ekonomi: Horisonten innehéller allménna handlingar. Innehéllet i

systemet (databas och digitala dokument) ska tas omhand
och arkiveras i enlighet med Regionarkivets krav géllande
langtidslagring av ADB-upptagningar

- redovisning, Horisonten Bevaras Avser CD-skivor som ldmnas till SDN-forvaltningarna
- transaktioner, Horisonten Bevaras Avser CD-skivor som ldmnas till SDN-forvaltningarna
Daglig rapportering:

- dagrapport 10 ar

- in- och utbetalningsverifikationer i papper 10 &r

- daglig korning med tillhérande girolistor (IFO- 10 ar

systemets dagliga avsldpp av utbetalningar)
- kassor (rapport/avstimning samt kvitton) 10 ar
- kontoutdrag, e-redovisningen 10 ar

19



DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03 Dnr 39/06 73

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Leverantorsreskontra:
- Gasell Se anm Gasell m fl system inom leverantorsreskontran innehaller

allmédnna handlingar. Innehallet i systemen (databas och
digitala dokument) ska tas omhand och arkiveras i enlighet
med Regionarkivets krav gillande langtidslagring av ADB-

upptagningar.
- Leverantorsfakturor (pappersoriginal) 10 &r Hanteras av GAS.
- foljesedel Se anm Innehaller foljesedel uppgifter som ér obligatoriska for

verifikation, men som ej framgér av fakturan, ska
foljesedeln skannas och originalet arkiveras tillsammans
med fakturan. Ar fakturan komplett behover foljesedeln ej

sparas

- PCLev Se anm Ekonomiinformation 6verfors till Gasell

- utbetalningsorder med underlag 10 ar

- QGiraff Se anm Ekonomiinformation 6verfors till Gasell

- Forvaltningsinterna fakturor 10 ar

Kundreskontra:

- underlag i forsystem, t ex Webbfaktura 10 ar Loggar med belopp och statuséndringar 6ver alla
fakturaunderlag i GKR

- FUPPS (Faktura uppsamlingssystem) Del av Horisonten

- listor ldnk in kundfakturor och fakturaunderlag 2 ar

- Gemensam kundreskontra GKR Bevaras Avser CD-skivor hos SDN. Systemet Gemensam
kundreskontra hos GAS ska tas omhand och arkiveras i
enlighet med Regionarkivets krav gillande langtidslagring
av ADB-upptagningar.

Loneavriakningslista 10 ar

Bokforingsorder 10 ar
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03 Dnr 39/06 73

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Avskrivningar kundfordringar:

- beslut/specifikation 10 ar Bifogas bokforingsmaterialet

Momsredovisning:

- fakturor i Gasell och Gemensam kundreskontra 10 ar Hanteras av GAS

- underlag for egen ansdkan 10 ar T ex momsredovisning for handkassor och sérskild
momskompensation i form av statsbidrag 5, 18 och 6 %

Ajourhallninglistor och lank-in-listor 2 ar

Kontoavstimningar 2 ar

Rekvisitioner, forteckning dver utlimnade 10 ar

rekvisitionsblock
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03 Dnr 39/06 73

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Upphandling och avtal

Upphandling

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Anskaffningsbeslut/inkdpsanmodan Bevaras

Forhandsannonsering 2 ér Réknat fran den dag dé avtal om upphandlingen sléts.

Annonsunderlag till upphandlingsdatabaser och - Bevaras Annons med inbjudan till ansdkan om att fa [dmna anbud,

tidskrifter anbudsldmnande, formgivningstdvling eller annan inbjudan
att inkomma med intresseanmélan till exempelvis
EUT/TED eller anbudsjournalen m.fl

Bevis for avsindningsdatum for annonsunderlag 2 ér Réknat fran den dag dé avtal om upphandlingen sléts.

Anbudsforfragan/anbudsinbjudan/anbudsinfordran (ingéar | Bevaras
1 forfragningsunderlaget).

Forfragningsunderlag: anbudsinbjudan, branschvillkor/- | Bevaras
bestimmelser, kravspecifikationer, avtalsvilllkor

Séndlista for utskickat forfragningsunderlag till 2 ér

anbudsgivare

Ansokningsinbjudan Bevaras Vid urvalsupphandling, selektiv upphandling och
forhandlad upphandling

Ansokningar om att fa inkomma med anbud, antagna Bevaras Vid urvalsupphandling, selektiv upphandling och
forhandlad upphandling.

AnsoOkningar om att f4 inkomma med anbud, ej antagna |2 ar Vid urvalsupphandling, selektiv upphandling och

forhandlad upphandling. Réknat frdn den dag da avtal om
upphandlingen slots.
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03 Dnr 39/06 73

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Nejtackbrev/avbdjanden att delta i upphandlingen 2 ar Vid urvalsupphandling, selektiv upphandling och
forhandlad upphandling. Riknat fran den dag da avtal om
upphandlingen slots.

Utvérderingsprotokoll/sammanstéllning 6ver Bevaras Vid urvalsupphandling, selektiv upphandling och

kvalificering av anbudsansdkningar/intresseanméalningar forhandlad upphandling. Réknat fran den dag da avtal om
upphandlingen slots.

Meddelande till anbudsgivare, utvalda Bevaras Vid urvalsupphandling, selektiv upphandling och
forhandlad upphandling

Meddelande till anbudsgivare, ej utvalda 2ar Vid urvalsupphandling, selektiv upphandling och

forhandlad upphandling. Réknat frdn den dag da avtal om
upphandlingen slots.

Anbud, antagna Bevaras Bilagor i form av arbetsprover, modeller och motsvarande
far gallras vid inaktualitet, dvs nédr upphandlingen ar
avslutad, under forutsittning att de beskrivna eller avbildade
i dokumentation som bevaras. Vid diarieforing rdcker det
med att sjilva anbudsoppningsprotokollet diariefors.

Anbud, ej antagna 2 ar Bilagor 1 form av arbetsprover, modeller och motsvarande
fér gallras vid inaktualitet, dvs nédr upphandlingen ar
avslutad, under forutséttning att de beskrivna eller avbildade
1 dokumentation som sparas i 2 ar. Vid diarieforing racker
det med att sjdlva anbudséppningsprotokollet diariefors.
Réknat fran den dag dé avtal om upphandlingen sléts.

Broschyrer som ingér i antagna anbud, innehéllande Bevaras Bildggs upphandlingsirendet.

sakuppgift

Broschyrer som ingér i ej antagna anbud, innehéllande 2 ér Bildggs upphandlingsidrendet. Réknat fran den dag da avtal
sakuppgift om upphandlingen slots.

Broschyrer som ingér i anbud, ej innehallande sakuppgift | Vid inaktualitet Dvs. nér upphandlingen &r avslutad.
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet

innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Anbud, for sent inkomna 2 ar Réknat fran den dag dé avtal om upphandlingen sléts.

Kuvert/emballage som innehallit inkomna anbud Vid inaktualitet Fér gallras nir upphandlingen ar avslutad.
Kuvert/emballage som innehéllit f6r sent inkomna anbud far
gallras efter 2 ar réknat fran den dag dé avtal om
upphandlingen sldts.

Anbudsoppningsprotokoll/anbudsprotokoll/anbudsdiariu | Bevaras

m/anbudsforteckning

Begéran om och svar pé fortydliganden/kompletteringar, | Bevaras

antagna anbud

Begédran om och svar pé fortydliganden/kompletteringar, |2 ar Réknat fran den dag dé avtal om upphandlingen sléts.

¢j antagna anbud

Svar till anbudsgivare pé forfragningar, antagna Bevaras

Svar till anbudsgivare pd forfragningar, ej antagna 2 ar Réknat fran den dag d4 avtal om upphandlingen sléts.

Korrespondens med anbudsgivare av tillfallig eller ringa | Vid inaktualitet Dvs. nér upphandlingen &r avslutad.

betydelse

Skatte- och registreringskontroll av anbudsgivare 2 ar Bildggs upphandlingsdrendet. Ingar oftast i det inkomna
anbudet.

Soliditetsupplysningar, kontroll av anbudsgivare 2 ar Bildggs upphandlingsirendet. Ingar oftast i det inkomna
anbudet.

Protokoll fran MBL-forhandlingar Bevaras

Dokumentation fran forhandling, provning, tester, Bevaras

muntlig presentation samt tagande av referenser

Anbudsutvirderingsprotokoll Bevaras
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03 Dnr 39/06 73

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Upphandlingsrapport Bevaras

Tilldelningsbeslut Bevaras

Upplysning om tilldelningsbeslut/tilldelningsbrev Bevaras

Avtal/kontrakt med bilagor Bevaras

Ramavtal Bevaras

Efterannonsering - annons efter avslutad upphandling till |2 ar Giller for upphandlingar 6ver troskelvédrdena.

EUT/TED

Rapport om avslutad upphandling Bevaras Giller for upphandlingar 6ver tréskelviardena och ldamnas
till Europeiska gemenskapernas kommission pa dess
begéran.

Beslut om avbruten upphandling Bevaras

Upplysning om avbruten upphandling Bevaras
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03 Dnr 39/06 73

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Direktupphandling/Enstaka kop av varor eller tjanster {for | Se anm Bevaras for direktupphandling av verksamhet och
vilka ramavtal saknas, handlingar rérande: verksamhetskritiska varor och tjanster.
- anbud/offerter
- beslut Gallras tva ar efter avtalstidens utgang for
- avtal direktupphandlingar som géller varor och tjdnster som
- bestdllningar stodjer den egna verksamheten och som saknar langsiktigt
- bestéllningsbekréftelser virde, t.ex. leasingavtal, kontorsmateriel, transporter,
boende och konferens, tryckeritjinster m.m.
Ej antagna offerter vid direktupphandling gallras vid
inaktualitet
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Avtal
Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Avtal som ingér 1 upphandling Bevaras Giller avtal tecknade av den egna forvaltningen
Underavtal inom ramavtal tecknade av Upphandlings AB | 2 ar efter avtalstidens Giller dven bestillningar/avrop mot ramavtal samt antagna
utgéng offerter. Ej antagna offerter kan gallras vid inaktualitet.
Leasingavtal/kontrakt med Kommunleasing AB 2 ar efter avtalstidens
utging
Avtal, vid enstaka kop av varor eller tjanster for vilka Se anm Bevaras for avtal som géller verksamhet och
ramavtal saknas (d v s vid direktupphandling) verksamhetskritiska varor och tjénster.
Gallras tva ar efter avtalstidens utgang for avtal som giller
varor och tjénster som stddjer den egna verksamheten och
som saknar langsiktigt vérde, t ex leasingavtal,
kontorsmateriel, transporter, boende och konferens,
tryckeritjdnster m m.
Avtal, 6vriga, inklusive forvaltningsinterna Bevaras
overenskommelser av betydelse
Avtal rorande enskild person Bevaras 1 personakt
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Forskola och skola

Férskoleverksamhet och skolbarnomsorg

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Arbetsplaner, lokala Bevaras Lokalt uppréttad dokumentation med karaktér av
verksamhetsplaner, verksamhetsberittelser

Dokumentation om barnens ldrande:
- utvecklingssamtal, anteckningar fran Vid inaktualitet Overenskommelser och central dokumentation dver barns
larande fors efter 6verenskommelse Gver till den
individuella utvecklingsplanen

- individuell utvecklingsplan (IUP) Bevaras Bevarandet avser samtliga IUP som har upprittats for barnet

Fotokataloger/Gruppfotografier Bevaras Ett arkivexemplar av varje fotokatalog/gruppfoto bevaras

Grupplistor/listor 6ver barn i verksamheten Se ProCapita

Handlingar rérande barn som ges sérskilt stod 1 Bevaras Beslut och underlag i &rende om barn som av fysiska,

forskoleverksamhet/skolbarnomsorg psykiska eller andra skél behover sdrskilt stod i sin
utveckling
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Placerig i forskola/skolbarnomsorg:

- anmdlan till forskoleverksamhet och 2 ér

skolbarnsomsorg

- inkomstredovisning 2 ar

- underlag for avgiftsberikning inom barnomsorgen 2 ar

- platserbjudande 2 ar

- Dbeslut om plats 2 ar

- schema for barns vistelse 2 ér

- uppsdgning av plats 2 ar

- korrespondens samt ovriga handlingar i fraga om 2 ar

placering

- underlag for avbetalningsplaner Vid inaktualitet

- utbetalningsunderlag till enskilda verksamheter 10 ar

- dagjournaler for barn (dagbarn, barn vid forskola) 10 ar

- rittelse av uppgift pd debiteringslistor 10 ar

Procapita, kommungemensamt I T-system for SDN- Bevaras Innehaller allmidnna handlingar. Innehallet i systemet

sektorn: Administration rorande barn i dldrarna 1-16 ar (databas och digitala dokument) ska tas omhand och
arkiveras 1 enlighet med Regionarkivets krav for
langtidslagring av ADB-upptagningar

Verksamhets-/forskoleéret, handlingar fran Bevaras Avser dokumentation angdende resor, utflykter och dvriga
héndelser som belyser verksamhetens innehdll. Har ingar
ocksa enskilda fotografier.
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Grundskola (inklusive sérskola)

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Arbetsplaner, lokala Bevaras Lokalt uppréttad dokumentation med karaktér av
verksamhetsplaner, verksamhetsberittelser eller
motsvarande.

Betygsdokumentation:

- betygskataloger Bevaras Lagras 1 Pro Capita. Betygskataloger skrivs ut pa

arkivbestdndigt papper i alfabetisk ordning eller med
bifogad lista 6ver kurskoder.

- betygskopior Bevaras Avgangsbetyg, alternativt elevens sista betygsutdrag
kopieras pa arkivbestédndigt papper och bevaras klassvis
eller efter personnummer.

- prdvningar, resultat av/sommarskola, resultat av Bevaras Lagras 1 Pro Capita. Avser resultat i sarskild provning.
Betygskataloger for provningar skrivs ut pé arkivbestandigt
papper

- provningar, anmélan till/sommarskola, anmdlningar | Vid inaktualitet

till

- omddmen Bevaras Avser skriftliga omddmen nir eleven inte nar mélet for
betyget Godkint

Betygssittning, underlag for:

- nationella prov Bevaras Nationella prov: endast elevernas provsvar bevaras, for

- skriftliga prov, forutom nationella &mnesprov Vid inaktualitet hantering av Ovrigt provmaterial se Skolverkets

- skriftliga 1axforhor Vid inaktualitet rekommendationer.

- elevarbeten Vid inaktualitet
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Elever, 6vrig dokumentation:

- PRAO-placeringar/motsvarande placeringar, Bevaras

uppgifter om
- valblanketter, elever Vid inaktualitet
- korrespondens om/med elever, av rutinméssig 2 ar

karaktér, t ex begidran om ledighet

- SYO-handlingar Vid inaktualitet

- tillbudsrapporter (O;j!) 10 ar

- arbetsskada, anmélningar rérande elev (Aj!) Bevaras

Elevers lirande, dokumentation angaende:

- utvecklingssamtal, anteckningar fran Vid inaktualitet Overenskommelser och central dokumentation &ver barns
larande. Fors efter 6verenskommelse over till den
individuella utvecklingsplanen.

- individuella utvecklingsplaner (IUP) Bevaras Bevarandet avser samtliga IUP som upprittats for eleven.

Elevhélsovérdsjournaler Se avsnitt Hilso- och Infor leverans till Regionarkivet, se dokument:

sjukvérd Leveransanvisningar for elevhilsovardsjournaler.

Se dven: Utldnande av elevhilsovardsjournal till friskolor
och privatskolor inom Géteborgs kommun

Elevkort Bevaras Numera ingér elevkort som en del i Procapita. Aldre
elevkort pa papper bevaras.

Elevvard, dokumentation:
- protokoll frin elevhilsoteam alt elevvardskonferens | Bevaras

- atgardsprogram for enskilda elever Bevaras
- underlag och beslut vid sérskild stodinsatser Bevaras
- beslut om anpassad studiegang med underlag Bevaras
- specialpedagogiska utredningar Bevaras

For kurator inom hélso- och sjukvardsverksamhet se avsnitt
- skolkuratorns anteckningar Vid inaktualitet Hilso- och sjukvérd.
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet

innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Fonder, premier och stipendier:

- beslut Bevaras Handlingar som visar férdelningen av premier och

- ansoOkningar Bevaras stipendier.

- villkor, kriterier for urval Bevaras

- redovisning/verifikationer 10 &r

Fotokataloger (klassfotografier) Bevaras Ett arkivexemplar av varje katalog bevaras. Hir ingar ocksa

enskilda fotografier som har ett liknande vérde.

Franvarorapporter

Gallras nér eleven slutat
skolan

Handlingsprogram och planer:

- handlingsprogram mot Bevaras
mobbing/likabehandlingsplaner

- krisplaner Bevaras

- arbetsmiljoplaner Bevaras

- jamstélldhetsplaner Bevaras

- ordningsstadgor/trivselregler Bevaras

- dokumentation om virdegrund Bevaras

Individuella utvecklingsplaner (IUP) Se Elevers ldrande,
dokumentation
angdende

Informationsmaterial, egenproducerat, t ex skoltidningar | Bevaras Ett arkivexemplar av varje egenproducerad produkt bevaras

o dyl

Inskrivning 1 skola, handlingar angéende:

- ansokningar och beslut avseende inskrivning i Bevaras

sarskola
- ansoOkningar, Ovriga
- in- och utflyttningsanmélningar

Efter lasarets slut
Efter lasarets slut

Klasslistor/grupplistor

Se ProCapita
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Kursdokumentation:

- scheman Bevaras

- kursplaner, handlingsplaner Bevaras

- skolans egenproducerade laromedel Bevaras

- betygskriterier, lokala Bevaras

Procapita, kommungemensamt IT-system for SDN- Se anm Innehaller allmidnna handlingar. Innehallet i systemet

sektorn: Administration rorande barn i aldrarna 1-16 ar i (databas och digitala dokument) ska tas omhand och

forskola och skola: arkiveras 1 enlighet med Regionarkivets krav for

- Innehéller visentliga administrativa uppgifter t ex langtidslagring av ADB-upptagningar
placeringar, elevhindelser, betyg m m

Protokoll:

- admneskonferens Bevaras

- arbetslagsmote Bevaras

- skyddsmote, skyddskommitté Bevaras

- skyddsronder Bevaras

Skolgang i annan kommun, handlingar angiende:

- handlingar/forteckningar/beslut/avtal motsvarande Bevaras Uppgifter om vem (elev) och i vilken kommun skolgang har
over elever som gar i skola 1 annan kommun skett ska kunna foljas upp

- Ovriga handlingar rérande skolgang i annan kommun |10 ér

Verksambhets-/skoldret, handlingar frin: Hér ingar dokumentation av projekt, resor, evenemang och

- skolresor, studieresor, projekt o dyl, handlingar Bevaras ovriga hiandelser som har 4gt rum under skoléret och som
angaende beskriver innehallet i skolverksamhet och undervisning.

Se ocksa avsnittet Projekt.
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet

innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Musik-/Dans-/Kulturskola

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Arrangemang;:
- arrangorskontrakt 10 ar efter att kontraktet
har upphort att géilla

- affischer, broschyrer, informationsmaterial, program, | Bevaras Ett arkivexemplar av varje egenproducerad produkt bevaras.
flygblad och dylikt material som produceras i
verksamheten

- handlingar angdende artistersittning, Se Ekonomi
redovisning/verifikationer

Kommunala musikskolans handlingar:

- sammanstillningar/listor 6ver elever och ldrare Bevaras

- anmélningar till kommunala musikskolan Vid inaktualitet

- forteckning dver instrument, anskaffningsar, mm Bevaras

- forteckning/register over uthyrning av instrument

2 ar efter instrumentet
har aterlamnats

Kulturskolans handlingar:

- deltagarforteckningar

- anmélningsblanketter

- listor Over elever, larare och instrument inom
kulturskolans verksamhet

- programblad

Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

I 6vrigt géller de bestimmelser for gallring/bevarande som
aterfinns under avsnittet Grundskola

Léaneforbindelser, instrument

2 ar efter avtalstidens
utgéng

Svenska balettskolans handlingar:

- deltagarforteckningar

- dokumentation, intrddesprov till Sv Balett skol.
- balettomddmen

Bevaras
Bevaras
Bevaras

I 6vrigt géller de bestimmelser for gallring/bevarande som
aterfinns under avsnittet Grundskola
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Fritid, kultur och bibliotek

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Arrangemang etc i verksamheten:
- arrangOrskontrakt 10 ar efter att kontraktet
har upphort att gilla
- affischer, broschyrer, informationsmaterial, program, | Bevaras Ett arkivexemplar av varje egenproducerad produkt bevaras.
flygblad och dylikt material som produceras i
verksamheten
- verifikationer angéende artistersittning Se Ekonomi Avser verifikationer
- underlag for statistik, besdksrapporter etc 2 ar Statistik som har sammanstillts i rapport bevaras
Bibliotek:
- forvaltningsgemensamt IT-system. Bokbestand och Innehéller allménna handlingar i form av t ex
in- och utlaningssystem bestandsregister, lantagarregister, forteckning av media,
register Over utldnade bocker, utlaningsstatistik,
Oppethéllandestatistik m m. Innehallet i systemet (databas
och digitala dokument) ska tas omhand och arkiveras 1
enlighet med Regionarkivets krav géillande langtidslagring
av ADB-upptagningar.
- Léneforbindelser 2 ér
Bidrag till féreningar:
- foreningskataloger och forteckningar Bevaras
- bidragsansokningar jdmte handlingar och beslut Bevaras
Bidragsansokningar, egna Bevaras
Loggbocker/dagbocker Bevaras Innehéller anteckningar som beskriver verksamheten dag
for dag
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Projektdokumentation Se avsnitt Projekt” Gdller alla projekt inom fritid, kultur och bibliotek
Rapporter, verksamhets-, projekt- m m. Bevaras

Simbhall For ovrig dokumentation rérande simhallen, se avsnitt
- Incidentrapporter 10 ar ”Ekonomi” och ”Allmén administration”

- Klorjournal 10 &r

- Informationsmaterial, egenproducerat Bevaras T ex broschyrer, program, affischer

Uthyrning av lokaler:

- bokningsschema, besked Vid inaktualitet

- Ovriga handlingar om lokaluthyrning 2 ar efter inaktualitet
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet

innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Socialtjanst

Individ- och familjeomsorg (IFO)

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Anmilningar, rapporter etc som ror enskild person men |5 ar Registrering i WebbSotis. Avser t ex polisrapporter,

som inte ger upphov till drende meddelanden om avhysning etc

Avtal med forédldrar, stodfamiljer, kontaktpersoner etc Bevaras Ingér i akt

Budgetradgivning och skuldsanering:

- budgetrddgivningsprogram HEP Se anm Innehaller allmidnna handlingar. Innehallet i systemet
(databas och digitala dokument) ska tas omhand och
arkiveras 1 enlighet med Regionarkivets krav for
langtidslagring av ADB-upptagningar

- handlingar i d&renden som r6r budgetradgivning eller | Bevaras

skuldsanering
- Ovriga handlingar 1 &r efter inaktualitet
Egna medel: Avser drende (02), om formedling. Ekonomisk redovisning

- ekonomisk redovisning 10 ar av hantering av klients egna medel. Underlaget ska laggas i
- Overenskommelser/avtal och fullmakter kring egna 10 &r ett sirskilt omslag i akten (t ex inom en vikt A3) for att
medel underlétta urplockning i samband med leverans till

Regionarkivet efter 5 dr (handlingarna ska inte f6lja med
akten).

Familjehemsverksamhet: Familjehems- och barnakter avstills till Regionarkivet

- akter 6ver familjehem Bevaras enligt rutin som beskrivs i dokument: RENSNING i

- akter 6ver barn Bevaras webbSOTIS & AVSTALLNING AV SOCIALA AKTER;

- avtal gillande familjehem Bevaras Handledning for arkivpersonal.

Ferieplaceringar:

- akter dver ferieplaceringar Bevaras
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03 Dnr 39/06 73

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Personaktsystem WebbSOTIS, kommungemensamt IT- | Bevaras, i enlighet med | Uppgifter i webbSOTIS dokumentationsdelar, pAKT-data
system for SDN-sektorn socialtjanstférordningen | och dokSOTIS avstills fortlopande digitalt till

7Tkap 2§ Regionarkivet enligt rutin som beskrivs 1 dokument:

Avstillning dokSOTIS, Projektdirektiv. Bevarande avser
foljande akttyper, med drendekoder inom parentes:
Dagbidrag till asylsokande (85-86); Utvecklingsgaranti
(08); Ovrigt IFO (10-13, 20, 80-81); Socialbidrag (01-07);
Arbetsmarknadsenheten (04-05).

Personakter/pappersakter inom IFO: Bevaras, i enlighet med | Personakter avstills fortlopande varje ar till Regionarkivet
socialtjdnstforordningen |enligt rutin som beskrivs i dokument: RENSNING i
7 kap 2 § webbSOTIS & AVSTALLNING AV SOCIALA AKTER;

Handledning for arkivpersonal.
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Underlag till ansokningar: Se anmirkningar Ansokningshandlingar som ror ekonomiskt bistdnd ingar i
princip i personakten. Foljande handlingar som utgor
underlag till ansdkningar om bistdnd kan gallras 5 &r efter
inaktualitet:

kostnadsforslag (tandvéard, flyttning, glasdgon, mobler etc),
uppgift om kostnader for arbetsresor, kopior pa hyresavier,
inkomstunderlag, hemforsékring, fackforeningsavgift
kontoutdrag, utbetalning CSN, kopior av rdkningar fran
lakare, optiker, begravningsentreprendrer, apotekskvitton,
kvitton pa tandvardsridkningar.

Underlag som kan gallras efter 5 ar laggs i ett sérskilt
omslag i akten (t ex inom en vikt A3) for att underlétta
urplockning i samband med leverans till Regionarkivet
(handlingarna ska inte f6lja med akten).

Foljande handlingar i loF-akt kan gallras vid inaktualitet:
korrespondens av tillféllig, rutinartad karaktér, checklistor,
betalningspdminnelser, lista pa sokta arbeten, intyg om
anmélan vid arbetsférmedling, besiktningsprotokoll,
kallelser till rittegang, minnesanteckningar frdn méten med
t ex socialsekreterare, meddelanden (ang utskrivning frén
vardhem, uppségning, forundersékning vickande av 4tal)
samt handlingar rorande rattshjilp

Protokoll och minnesanteckningar fran samarbetsgrupp | Bevaras
mellan t ex socialtjinst, skola, polis etc

Registerutdrag, begiran om Se anm Gallras vid inaktualitet ndr anteckning om begéran forts till
personakten.
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03 Dnr 39/06 73

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Samtycken, skriftliga 2 ar efter samtycket Giller samtycken som mdjliggér informationsutbyte mellan
slutar gélla socialtjinst, arbetsformedling, forsdkringskassa, primirvard

m fl myndigheter avseende uppgifter som omfattas av
sekretess.

Stodpersoner/kontaktpersoner:

- kontaktpersonsakter Bevaras

- barnakter Bevaras

- brukarakter Bevaras
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Aldreomsorg

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Anmilningar, rapporter etc som ror enskild person men |5 ar Beakta krav pa registrering av sekretessbelagda handlingar.

som inte ger upphov till drende

Evenemangsdokumentation pa dagcenter/aktivitetscenter | Bevaras Kalendarium och program etc 6ver veckans, ménadens,
arets hindelser. Dokumentation frén evenemang i form av
forfattartréftar, artistframtrddanden m m (program,
sdnghiften, foton, menyer mm). Aven statistik dver
deltagande.

Larmrapporter 2ar
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet

innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Personaktsystem WebbSOTIS, kommungemensamt IT-
system for SDN-sektorn

Personakter/pappersakter inom &ldreomsorgen:

Ur personakt /pappersakt kan foljande gallras:
- handlingar och kvittenser som géller férvaring av den

Bevaras, i enlighet med
socialtjanstforordningen
7 kap 2 §.

Bevaras, 1 enlighet med
socialtjanstforordningen
7 kap 2 §.

5 ar efter att tjdnsten har

Avser foljande akttyper, med drendekoder inom parentes:
Hemtjéanst (31-41). Uppgifter 1 webbSOTIS
dokumentationsdelar, pAKT-data och dokSOTIS avstills
fortlopande digitalt till Regionarkivet enligt rutin som
beskrivs i dokument: Avstdllning dokSOTIS,
Projektdirektiv.

Personakter avstélls fortlopande varje ar till Regionarkivet
enligt rutin som beskrivs i dokument: RENSNING i
webbSOTIS & AVSTALLNING AV SOCIALA AKTER;
Handledning for arkivpersonal. Observera att
hemvérdsbidrag (f d hemsjukvardsbidrag)

fr o m 2005 avstills tillsammans med 6vriga drenden i
samlingsakten.

Underlag som kan gallras efter 5 ar laggs i ett sérskilt

enskildes kontanter, virdesaker, nycklar etc upphort omslag i akten (t ex inom en vikt A3) for att underlétta

- underlag for berdkning av avgiftsbestimningar inom |5 ar urplockning i samband med leverans till Regionarkivet
hemtjénsten (handlingarna ska inte f6lja med akten).

Social utférardokumentation rorande omsorg och service |2 ar Avser de delar som ej ingér 1 personakten enligt 11 kap 5 §

inom hemtjinsten och inom sérskilda boenden.

SoL eller i patientjournalen enligt 1§PjL. Kan férekomma i
elektronisk form eller som pappersdokument.
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Verksamheter for funktionshindrade

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Anmilningar, rapporter etc som ror enskild person men |5 ar
som inte ger upphov till drende.

Anteckningar, dagbocker etc som ror enskild person vid | Se anmirkning Handlingar som skapas eller fors 16pande i syfte att

raddgivningsverksamhet overblicka det egna arbetet. Uppgifter och handlingar som
har betydelse for insatserna ska tillforas personakten

Egna medel: Avser drende (02), om formedling. Ekonomisk redovisning

- ekonomisk redovisning 10 ar av hantering av brukarens egna medel. Underlaget ska

- Overenskommelser/avtal och fullmakter kring egna 10 ar laggas 1 ett sdrskilt omslag 1 akten (t ex inom en vikt A3) for

medel att underlétta urplockning i samband med leverans till

Regionarkivet efter 5 &r (handlingarna ska inte f6lja med
klienten).

Evenemangsdokumentation pa dagcenter, program etc Bevaras Kalendarium och program 6ver veckans, manadens, arets

hiandelser. Dokumentation fran evenemang i form av
program etc.

Larmrapporter 2 ar
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet

innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Personaksystem Webb-SOTIS, kommungemensamt IT-
system for SDN-sektorn:

Personakter/pappersakter inom verksamhet for
funktionshinder:

Ur personakt kan foljande gallras:
- handlingar och kvittenser som géller férvaring av den
enskildes kontanter, vardesaker, nycklar etc.

Bevaras, i enlighet med
socialtjanstforordningen
7 kap 2 § samt
forordningen om stod
och service till vissa
funktionshindrade 12 §.

Bevaras, 1 enlighet med
socialtjdnstforordningen
7 kap 2 § samt
forordningen om stod
och service till vissa
funktionshindrade 12 §.

5 ar efter att tjdnsten har
upphort

Avser foljande akttyper, med drendekoder inom parentes:
LSS-akter (56); SoL funktionshinder (58). Uppgifter 1
webbSOTIS dokumentationsdelar, pAKT-data och
dokSOTIS avstills fortlopande digitalt till Regionarkivet
enligt rutin som beskrivs i1 separat dokument.

Personakter avstélls fortlopande varje ar till Regionarkivet
enligt rutin som beskrivs i dokument: RENSNING i
webbSOTIS & AVSTALLNING AV SOCIALA AKTER;
Handledning for arkivpersonal.

Underlag som kan gallras efter 5 ar laggs 1 ett sérskilt
omslag i akten (t ex inom en vikt A3) for att underlatta
urplockning i samband med leverans till Regionarkivet
(handlingarna ska inte f6lja med akten).

Social utférardokumentation rérande arbetstagare i
daglig verksamhet (verksamhet pa dagcenter):

- sammanfattningar av sociala daganteckningar
- sociala daganteckningar

- Ovrig utforardokumentation

Bevaras

2 ar efter att samman-
fattning har gjorts
Vid inaktualitet

Sammanfattningar tillférs personakt
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Social utférardokumentation rérande boende i bostider
med sérskild service (boende for funktionshidrade):

- sammanfattningar av sociala daganteckningar Bevaras Original av sammanfattningar tillférs LSS-akten. Enheten
- sociala daganteckningar 2 ar efter att samman behaller kopia som kan gallras vid inaktualitet.

fattning har gjorts
- Ovrig utforardokumentation Vid inaktualitet

Social utférardokumentation rorande stod, vard och
behandling (personliga assistenter, boendestodjare mm):

- sammanfattningar av sociala daganteckningar Bevaras Original av sammanfattningar tillfors personakten
(original)
- sociala daganteckningar 2 ér efter att samman-
fattning har gjorts
- sammanfattningar av sociala daganteckningar Nir individen/brukaren
(enhetens kopia) lamnar enheten
- Ovrig utforardokumentation Vid inaktualitet
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Halso- och sjukvard

Patientjournalhandlingar

Den som enligt lagen om yrkesverksamhet pa hélso- och sjukvardens omrade (1998:531) har legitimation eller sérskilt férordnande att utdva visst yrke
ar skyldig att fora patientjournal.

Journaldokumentation ska folja patientjournallagen (1985:562) och ska beskriva vardprocessen for den enskilde patienten. En patientjournal ska
innehélla de uppgifter som behovs for en god och siker vard av patienten. Den bor vidare medge uppfoljning av hur vl processen genomforts och om
den givit avsett resultat. Dokumentation av hdlso- och sjukvardsinsatser i patientjournal ska hallas separerad frin socialtjanstens akter och fran
dokumentation av sociala insatser. Dokumentationen kan for 6vrigt forekomma i datasystem, pa papper, ljudband etc. Lagstiftning pa omradet ar
teknikneutral.

For Goteborgs Stad finns av MAS (Medicinskt Ansvarig Sjukskoterska) och av MAR (Medicinskt Ansvarig for Rehabilitering) utarbetade och antagna
riktlinjer géllande journalforing inom hélso- och sjukvard. Skolhédlsovarden inom Goéteborgs Stad har tagit fram egna riktlinjer for journalhanteringen.

Bevarande och gallring 1 ”primérvérdens ldkarjournaler” ar inte stadsdelsndmndernas ansvar och de gallringsbestimmelser som finns i denna plan
giller inte for dessa journaler.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Patientjournaler Bevaras Avser patientjournaler forda av samtliga journalforande
personalgrupper inom Goteborgs Stads hélso- och
sjukvérds-verksamhet. Exempelvis arbetsterapeuter,
psykologer, sjukskdterskor, sjukgymnaster, kuratorer,
skolldkare, skolskoterskor m fl. Nedan beskrivs
dokumenttyper som vanligtvis ingér i en patientjournal. Hér
upptas ocksé vissa handlingar som ingar i patientjournalen
men som kan gallras.
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Analyser/Beddmningar Bevaras Aven telefonradgivning, riskanalyser,
funktionsbeddmningar etc avses

Anamneser Bevaras

Ansvarsdvertagande for ldkemedelshantering, Bevaras

dokumentation ang

Bilder/Fotografier Bevaras Av betydelse for patientjournalens innehéll och syften

Dag-/Rapportanteckningar Bevaras

Dosrecept/Lakemedelslistor:

- sjukskoterskans original Bevaras

- patientens kopia Vid inaktualitet Senast aktuell lista finns tillgédnglig hos patienten

Epikriser Bevaras Aven journalkopior fran annan vardgivare avses

Hjélpmedelshantering:

- ansokan/beslut Bevaras

- anvisningar om specialanpassningar Bevaras

Intyg Bevaras

IT-system for journalforing Bevaras Innehaller allmidnna handlingar. Innehallet i system (databas
och digitala dokument) ska tas omhand och arkiveras i
enlighet med Regionarkivets krav for langtidslagring av
ADB-upptagningar

Laboratoriesvar Bevaras

Ljudupptagningar Bevaras Av betydelse for patientjournalens innehall och syften
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Ordinationshandlingar:

- medicinska Bevaras

- ldkemedel Bevaras

- omvérdnads Bevaras

- rehabiliterings Bevaras

- hjilpmedels Bevaras

Remisshandlingar Bevaras

Samtyckeshandling for 6verforing av Bevaras Fors till skolhdlsovéardsjournalen

skolhilsovérdsjournal

Signaturfortydligandelistor Bevaras

Signeringslistor: Vid leverans av patientjournaler till Regionarkivet plockas

- administrerat ldkemedel 10 ar signeringslistorna ur journalen. Signeringslistorna foljer

- Ovriga hélso- och sjukvardande insatser 10 ar inte med till Regionarkivet, &ven om journalerna &r yngre
an 10 ar.

Status Bevaras

Tester/ Utlatanden Bevaras Uppgifter som ligger till grund f6r bedomning, behandling,
beslut och diagnos ingar

Uppgift om utlaning och kopiering av journal Bevaras

Videofilm Bevaras Videosekvenser av betydelse for patientjournalens syften
och innehéll

Vérdplaner/ Rehabiliteringsplaner Bevaras
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Ovrig medicinsk dokumentation

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Bostadsanpassningsansokningar:

- beslutskopia 3 ar Avser terapeutens exemplar. Originalet gar till den s6kande
Delegering av uppgifter inom hélso- och sjukvarden 3ér Avser dven beslut om dndring i delegering och om

aterkallande delegationsbeslut.

Forteckningar inom skolhdlsovarden som dokumenterar | Bevaras
forflyttning av skolhdlsovardsjournaler nér elev byter

skola

Hjédlpmedelsorder/Laneforbindelse Bevaras i journal

Kvalitetsgranskningar: Fortlopande uppfoljningar av verksamheten avseende

- protokoll och utvéirderingar Bevaras rutiner for ldkemedelshantering, journaldokumentation,
lokaler och utrustning.

- underlag for kvalitetsgranskningar 3 ar Dock forst efter att nastfoljande kvalitetsgranskning
genomforts.
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Likemedelshanteringen:

- instruktioner for likemedelshantering Bevaras Se Rutiner och riktlinjer nedan

- ordination enligt generella direktiv 3ar Blankett inom skolhédlsovarden dér skolldkare och
skolskoterska bida ska skriva under vilka ldkemedel som
skoterskan pd enheten fir ordinera péd egen hand i form av
basapotek och akutapotek.

- forteckningar dver narkotikaansvariga skoterskor 3 ar efter inaktualitet

- rekvisitioner av narkotiska preparat Bevaras i patientjournal

- forbrukningsjournal narkotika (individuell) Bevaras i patientjournal

- forbrukningsjournal narkotika (VG Regionens 3 &r, dock forst efter

forrad) kvalitetsgranskning
genomford av MAS/-
motsvarande har 4gt rum

- nyckelforteckningar 2 ar efter inaktualitet

Medicinsktekniska produkter:

- IT-baserat register 6ver medicinsktekniska produkter | Se anm Innehallet 1 systemen (databas och digitala dokument) ska
tas omhand och arkiveras i enlighet med Regionarkivets
krav gillande langtidslagring av ADB-upptagningar.

- Ankomstkontroll 3 ar efter att produkten

har avyttrats

- funktionshandlingar/bruksanvisningar 3 ar efter att produkten

har avyttrats

- protokoll etc fran kvalitetskontroller 3 ar efter att produkten

har avyttrats

Rutiner och riktlinjer for kommunal hélso- och sjukvérd |Bevaras Avser handlingar som dokumenterar hur hélso- och
sjukvérden &r organiserad och bedrivs pé forvaltning t ex
faststdllda riktlinjer, beskrivningar av organisation, rutiner,
metoder, kvalitetshandbocker, vardprocesser m m.
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Avvikelser och anmalningar

Avvikelser och anmalningar inom socialtjanst och verksamheter fér funktionshindrade

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Anmilningar enligt LSS § 24 a om missforhallanden Bevaras

Anmilningar enligt SoL 14:2, om missforhdllanden i Bevaras

omsorger om dldre och funktionshindrade (Lex — Sara)

Fallrapport/tillbud 2 ér efter Under forutséttning att ssmmanfattning och utvérdering har
sammanstéllning och gjorts
utvérdering

Skriftliga instruktioner for handldggning av anmélningar | Bevaras Instruktioner diariefors nar sadan tas fram och fortlopande

enligt SoL. och LSS vid uppdateringar

Statistik/sammanstillning av anmélningar Bevaras Avser arliga sammanstéllningar med angivelser om vilka

atgirder som vidtagits av dessa
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Avvikelser och anmélningar inom hélso- och sjukvard

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Anmilningar enligt bestimmelser om Lex Maria Bevaras Registreras/Diariefors

Enskilda avvikelserapporter:

- Enskilda avvikelserapporter inom hilso- och 3 ar efter Enskilda rapporterade héndelser som har analyserats och

sjukvard sammanstéllning och som inte behdvs for journalforing, uppfoljning i varden eller
utvardering for framtida utredningar i disciplin- eller
patientskadedrenden

- Sammanstillningar/resultat av analyserade enskilda | Bevaras
avvikelserapporter

Hilso- och sjukvérdens ansvarsndmnd (HSAN), beslut | Bevaras Registreras/Diariefors

som ror den egna vardgivaren

Ledningssystem/Avvikelsehanteringssystem Bevaras Avser handlingar som dokumenterar avvikelsesystemets

uppbyggnad och utveckling, t ex regelverk, beskrivningar
av organisation, rutiner, metoder, vardprocesser.
Handlingarna ska registreras/diarieforas.

Likemedelsforsdkringsforeningens forsédkringsbolags Bevaras Registreras/Diariefors
beslut som rdr den egna virdgivaren
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Lokaler och fastigheter

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Anmilningar:
- polisanmélningar, lokaler och inventarier Bevaras
- skadeanmélningar, lokaler och inventarier 2 ar efter att
hyreskontraktet har
upphort att gélla
Hyreskontrakt:
- kommunexterna hyresvérdar 2 &r efter att
hyreskontraktet har
upphort att gilla
- kommuninterna hyresvardar 2 ar efter att
hyreskontraktet har
upphort att gilla
Inventarieforteckning 2 &r efter att
hyreskontraktet har
upphdort att gilla
Nyckelkvittenser 2 ar
Plan for inre underhall, kopia 2 ar efter att Huvudexemplaret forvaras hos LFF eller MedicHus
hyreskontraktet har
upphort att gélla
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Sarskilda verksamhetsomraden

Bidrag till handikapporganisationer

Verksamheten 6vergar fr o m 2007-01-01 till Sociala resursndmnden. Denna dokumenthanteringsplan géller enbart for handlingar upprittade och
inkomna t o m 2006-12-31, inom SDN och kan ¢j tillimpas pa handlingar uppréttade och inkomna hos Sociala resursndmnden. For handlingar
upprittade fr o m 2007-01-01, se dokumenthanteringsplan for Sociala resursndmnden.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Bidrag till handikapporganisationer:

- organisationsforteckningar Bevaras

- bidragsansokningar jimte handlingar och beslut Bevaras
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Centrum for barns och ungdomars hélsa

Verksamheten overgick fr o m 2007-01-01 till Sociala resursndmnden. Denna dokumenthanteringsplan géller enbart for handlingar uppréttade och
inkomna t o m 2006-12-31, inom SDN och kan ej tillimpas pa handlingar uppréttade och inkomna hos Sociala resursndmnden. For handlingar
uppréttade fr o m 2007-01-01, se dokumenthanteringsplan for Sociala resursndmnden.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Arrangemang, konferenser m m i verksamheten:
- arrangorskontrakt 10 ar efter att kontraktet
har upphort att gilla
- konferensdokumentation Bevaras
- utbildningar, egna arrangemang Bevaras Uppgifter om utbildningens innehdll och deltagarlista
- affischer, broschyrer, informationsmaterial, program, | Bevaras
flygblad och dylikt material som produceras i Ett arkivexemplar av varje egenproducerad produkt bevaras
verksamhet.
- handlingar rérande artistersittning Se Ekonomi Avser verifikationer
- underlag for statistik, besdksrapporter etc 2 ar
Protokoll, minnesanteckningar frdn samordnartréffar Bevaras Skolhélsovardsoverldkares, samordnande skolskoterskas
motesdokumentation
Metodhandbdcker for skolhdlsovarden Bevaras
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Dodsboverksamhet

Verksamheten overgick fr o m 2007-01-01 till Sociala resursndmnden. Denna dokumenthanteringsplan géller enbart for handlingar uppréttade och
inkomna t o m 2006-12-31, inom SDN och kan ej tillimpas pa handlingar uppréttade och inkomna hos Sociala resursndmnden. For handlingar
uppréttade fr o m 2007-01-01, se dokumenthanteringsplan for Sociala resursndmnden.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Dodsboakter Bevaras Innehaller bl a boutredning, kopia av dddsboanmalan,
korrespondens, fakturor m m

EPITAF (dodsboverksamhetens IT-stod) Se anm Innehaller allmédnna handlingar. Innehéllet i systemet

(databas och digitala dokument) ska tas omhand och
arkiveras i enlighet med Regionarkivets krav for
langtidslagring av ADB-upptagningar
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Familjeratt

Verksamheten overgick fr o m 2007-01-01 till Sociala resursndmnden. Denna dokumenthanteringsplan géller enbart for handlingar uppréttade och
inkomna t o m 2006-12-31, inom SDN och kan ej tillimpas pa handlingar uppréttade och inkomna hos Sociala resursndmnden. For handlingar
uppréttade fr o m 2007-01-01, se dokumenthanteringsplan for Sociala resursndmnden.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Personakter/pappersakter inom familjerdtten Bevaras Personakter som ror utredning om faderskap, adoption samt
barn som har placerats eller tagits emot 1 hem for vard eller
boende, familjehem eller annat s k enskilt hem undantas fran
gallring enligt SoLL 12 kap 1§ och ingér ej i den arliga
avstéllningen till Regionarkivet.

WebbSOTIS, kommungemensamt IT-system for SDN- | Bevaras Avser foljande akttyper, med drendekoder inom parentes:
sektorn:
- personaktsystem, WebbSotis Familjerdtt (60-69); Adoption (70-79). Arendekoderna 70-

77 1 WebbSOTIS undantas fran gallring enligt SoL 12 kap
1§ och ingér sdledes ej 1 den arliga avstillningen till
Regionarkivet.
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Flykting-/invandrarverksamhet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

FLYG, kommungemensamt IT-system for SDN-sektorn: | Bevaras Uppgifter 1 FLYG avstills fortlopande digitalt till
Regionarkivet.

Personakter/pappersakter inom flykting- Bevaras Avser foljande akttyper, med drendekoder inom parentes:

/invandrarverksamheten Flykting- introduktionsbidrag (90-95); Personakter avstills
fortlopande varje ar till Regionarkivet enligt rutin som

- introduktionserséttning beskrivs i dokument: RENSNING i webbSOTIS &

- introduktionsplaner m m AVSTALLNING AV SOCIALA AKTER; Handledning for
arkivpersonal.
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Forvaltarverksamhet

Verksamheten overgér fr o m 2008-01-01 till Sociala resursndmnden. Denna dokumenthanteringsplan géller enbart for handlingar upprattade och
inkomna t o m 2007-12-31, inom SDN och kan ej tillimpas pa handlingar uppréttade och inkomna hos Sociala resursndmnden. For handlingar
uppréttade fr o m 2008-01-01, se dokumenthanteringsplan for Sociala resursndmnden.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Redovisning till 6verformyndarndmnden, Bevaras I redovisningen pa individniva ingar dels en ekonomisk
forvaltarenhetens exemplar redovisning, dels en arsberittelse
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Jourbyran

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Anmilningar, rapporter etc som ror enskild person men |5 ar Beakta krav pa registrering av sekretessbelagda handlingar.

som inte ger upphov till drende

Jourbyréns insatser: Bevaras, i enlighet med | Avser drenden som inte tas over av behorig SDF, t ex

- personaktsystem WebbSOTIS socialtjidnstforordningen | personer som tillfalligt vistas i G6teborg och som behdver
7kap 2 § hjélp. For avstdllning mm se avsnittet [oF

- pappersakter(personakter) hos jourbyran Bevaras enligt ovan

- jourbyréns aviseringar Vid inaktualitet Avser utskrifter fran aktualiseringsdelen 1 WebbSotis,

alternativt utskrifter som faxas till berord forvaltning
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet

innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Léagerskola och internordiskt utbyte

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Informationsmaterial, egenproducerat Bevaras Ett exemplar av varje egenproducerad produkt bevaras
Internordiskt utbyte
- ansokningar, lararutbyte Vid inaktualitet
- program for lararutbyte Bevaras
- protokoll med bilagor, planeringsmote nordiskt Bevaras
utbyte
- rapporter, ldrarutbyte Bevaras
- sammanstdllningar 6ver sokande Bevaras
- underlag for ldrarutbyten Vid inaktualitet T ex bokningsbekriftelser, researrangemang m m
- utskick om ldrarutbyte Bevaras Ett exemplar av det drliga utskicket bevaras
Lagerskola:
- ansOkningar Vid inaktualitet
- program for ldgerskola Bevaras
- protokoll med bilagor, Lagerskolkommittén Bevaras
- rapporter, ligerskola Bevaras
- sammanstdllningar dver sokande Bevaras
- underlag for lagerskola Vid inaktualitet T ex bokningsbekriftelser, researrangemang m m
- utskick om ligerskola Bevaras Ett exemplar av det drliga utskicket bevaras
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Psykologverksamhet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Psykologjournaler For Psykologverksamhetens journaler se: Hélso- och
sjukvard
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Radgivning och stéd

Viss verksamhet overgick fr o m 2007-01-01 till Sociala resursndmnden. For den verksamhet som har gatt 6ver giller denna dokumenthanteringsplan
enbart for handlingar upprittade och inkomna t o m 2006-12-31, inom SDN och kan ej tillimpas pa handlingar uppréttade och inkomna hos Sociala
resursndmnden. For handlingar i verksamhet som har gétt dver fr o m 2007-01-01, se dokumenthanteringsplan for Sociala resursndmnden.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Lopande anteckningar frén radgivning som stdd for Vid inaktualitet

minnet

Verksamhetsdokumentation Bevaras Statistik, verksamhetsplaner, verksamhetsberéttelser,

arbetsordningar, rapporter, arsrapporter, etc som belyser den
radgivande och stddjande verksamhetens inriktning,
malsdttning och utveckling
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Tillstandsverksamhet

Verksamheten overgick fr o m 2007-01-01 till Sociala resursndmnden. Denna dokumenthanteringsplan géller enbart for handlingar uppréttade och
inkomna t o m 2006-12-31, inom SDN och kan ej tillimpas pa handlingar uppréttade och inkomna hos Sociala resursndmnden. For handlingar
uppréttade fr o m 2007-01-01, se dokumenthanteringsplan for Sociala resursndmnden.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

AIKT, IT-system for serveringstillstdnd Se anm Innehaller allménna handlingar. Innehéllet i systemet
(databas och digitala dokument) ska tas omhand och
arkiveras i enlighet med Regionarkivets krav gillande
langtidslagring av ADB-upptagningar.

Forteckningar ver restauranger med tillstdnd att servera | Bevaras

alkoholdrycker

Rapporter 6ver kommunens tillsyn av serveringsstillen |10 ar

av alkohol

Serveringstillstand, permanenta (serveringsakter): Bevaras Serveringsakter innehallande ansdkningar, utredningar och

beslut om permanenta serveringstillstdnd, liksom i
forekommande fall utredningar och beslut om éterkallelse,
Ur akterna kan foljande handlingar gallras: varning eller annan atgédrd mot tillstindshavare, samt
overklaganden och domar i drendena

- utredningar och anmélan om utsedd Vid inaktualitet
serveringsansvarig
Serveringstillstand, tillfalliga, till:
- slutna séllskap 3éar
- allménheten Se anm Tillstand vid stora arrangemang (Friidrotts EM,
Goteborgskalaset m m) bevaras medan dvriga gallras efter 5
ar

64



DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SDN INOM GOTEBORGS STAD. ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-10-03 Dnr 39/06 73

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Yttranden till lotteriinspektionen avseende automatspel | Bevaras
och virdeautomater
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Tolkcentralen

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Tolk 9000, databas for arvodes- och Se anm Innehaller allmidnna handlingar. Innehallet i systemet

faktureringshantering samt statistik (databas och digitala dokument) ska tas omhand och
arkiveras 1 enlighet med Regionarkivets krav gillande
langtidslagring av ADB-upptagningar.

Tolkuppdrag:

- Bestillning av tolk Vid inaktualitet

- Bekriftelse av utfort tolkuppdrag 2 ar Tolkblankett/underlag for ekonomisk redovisning gentemot
Tolk 9000

Oversiittning:

- Bestillning av dverséttning Vid inaktualitet

- Forlaga/underlag for 6versittning Vid inaktualitet Forlagan/Underlaget skickas vidare till respektive
oversattare.

- Oversatt material Vid inaktualitet I de fall 6versatt material inkommer till tolkcentralen
skickas det vidare till respektive kund.
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Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tilldten. Handlingar gallras/forstors efter angivet antal ar utover det ar da handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet
innebdr att en handling kan gallras nér den inte ldngre behovs i verksamheten.

Ungdomsmottagning

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Kommungemensamt [ T-system for SDN-sektorn: Bevaras Avser socionomens/motsvarande anteckningar vilka maste

- personaktsystem vara vél avgransad fran hélso- och sjukvérdens
dokumentation i samma system. Innehallet 1 systemet
(databas och digitala dokument) ska tas omhand och
arkiveras i enlighet med Regionarkivets krav gillande
langtidslagring av ADB-upptagningar

Patientjournaler For ungdomsmottagningens patientjournaler, se Hélso- och
sjukvard

Personakter/pappersakter hos ungdomsmottagningen Bevaras
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