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Inledning

Alla forvaltningar ansvarar sjalva for sina allmanna handlingar, i enlighet med gallande lagstiftning, arkivreglementet fér Géteborgs Stad, och
den beslutade dokumenthanteringsplanen nedan. Ansvaret for handlingarna overgar till Regionarkivet forst efter att godkand leverans till
arkivet genomforts. Pa vissa stallen i planen hanvisas till Goteborgs Stads riktlinjer, rekommendationer etc., dessa finns vanligen att tillga i
forfattningssamlingen.

Allmanna handlingar far aldrig gallras utan att det finns ett gallringsbeslut. Observera att handlingstyper som inte ar medtagna i planen alltsa
inte kan gallras, eftersom géllande gallringsbeslut da saknas. Det innebar att handlingarna maste sparas tills annat ar bestamt. Rapportera nya
eller upphorda handlingstyper till forvaltningens arkivansvarige, sa att detta kan beaktas i kommande uppdateringar.

Vid behov kan dokumenthanteringsplanen kompletteras med interna lathundar och liknande anvisningar, utifran lokala rutiner for hantering av
arkivhandlingar. Dessa maste dock vara samstammiga med dokumenthanteringsplanen. Alla verksamhetsomraden kanske inte har alla de
handlingstyper som rdaknas upp, bestimmelserna om bevarande eller gallring tillampas i forekommande fall, det vill sdga om respektive
handlingstyp forekommer i den egna verksamheten.

Forutom denna dokumenthanteringsplan ska Social resursforvaltning uppratta en arkivbeskrivning. Férvaltningen ska daven uppratta en
forteckning 6ver det IT-stod som finns inom férvaltningen, omfattande saval kommungemensamma som eventuella egna, lokala system.

Dokumenthanteringsplanens beskrivning av handlingstyper ar teknikneutral. Planen har alltsa fokus pa informationsinnehallet, inte i vilken
fysisk form uppgifterna lagrats. Handlingar kan alltsa ha formen av pappersdokument, digitala uppgifter i system, bild- eller ljudfiler etc.

Bevarande innebar att handlingarna ska sparas for all framtid, och med tiden 6verlamnas till Regionarkivet. Om det star en tidsgrans far
handlingen gallras (d.v.s. forstoras) efter angivet antal hela ar utéver det ar da handlingen upprattades. ”Vid inaktualitet ” betyder att en
handling kan gallras nar den inte langre bedéms behodvas i verksamheten. Saknas handlingstyp i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej
tillaten.

Dokumenthanteringsplanen géller for handlingar upprattade fran och med beslutsdatum 2013-11-20 samt retroaktivt for handlingar
upprattade fran och med 2007. Dokumenthanteringsplanen géller inte for handlingar som dverlamnats till Social resursnamnd och dar
handlingarna inte inférlivats med Social resursnamnds verksamhet/arkiv.

For samtliga verksamhetsomraden galler daven avsnitt 1-6.
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1.1 Social resursnamnd och utskott

Handllingstyp Bevara/gallra Registrering Forvaring/ansvar Anmarkning
Anmalda delegationsbeslut till ndmnden: - Se anmarkning Treserva Papper hos Listor (analoga eller digitala) 6ver anmélda
forteckning eller lista 6ver anmalda namndsekreteraren delegationsbeslut i individarenden och 6vriga

delegationsbeslut

drenden till ndmnder och utskott far gallras vid
inaktualitet, forutsatt att en likadan lista

kan tas fram ur aktuellt IT-st6d under minst tva ar
efter anmalan till ndmnd eller utskott

i annat fall far den skapade listan (analog eller digital)
gallras tidigast efter tva ar.

Undantag

Listor far ej gallras om de ingar som bilaga till ett
protokoll.

Gallring av listor (analoga eller digitala) avanmalda
delegationsbeslut till stadsdelsndmnd

forutsatter att det av namndens protokoll eller bilaga
till det framgar att delegationsbeslutet

har anmalts - i annat fall ska listorna bevaras

Beslut fattade pa delegation — icke individbeslut | Bevaras Diariet

Registrator

Blanketter med beslutade delegationer, Bevaras
attestratter etc.

Se anmarkning

Handlaggarnas vidaredelegation forvaras i parm pa
enheten. Chefernas férvaras hos namndsekreteraren
i parm.

Foredragningslistor till nAmndens och utskottets | Bevaras

Registrator

Forvaras tillsammans med protokollet.

sammantraden

Forteckning 6ver namndens ledamoter Vid inaktualitet Namndsekreterare Aktuell forteckning ar tillganglig pa goteborg.se.
Protokoll, namndens sammantraden Bevaras Registrator

Protokoll, presidiemoten Bevaras Projektdatabas Projektdatabas

Protokoll, utskott Bevaras Registrator

Protokollsutdrag Bevaras Diariet Registrator Laggs till respektive arende.
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1.2 Leda och utveckla verksamheten

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring/ansvar

Anmarkning

Budget Diariet Registrator Se avsnitt Ekonomiadministration

Ledningssystem Bevaras Diariet Registrator

Planer for verksamhetens bedrivande och Bevaras Projektdatabas Projektdatabas Exempelvis enhetsplaner. Laggs in i Rappet, ett

utveckling kommungemensamt datasystem for planerings- och
uppfoljningsprocessen.

Verksamhetsdokumentation Bevaras Diariet Registrator Avser statistik, verksamhetsplaner,
verksamhetsberattelser, rapporter, drsrapporter,
etc. som belyser den radgivande och stédjande
verksamhetens inriktning, malsattning och
utveckling.

Policy- och styrdokument Bevaras Digital Digital Avser t ex, informationspolicy, interna handbdcker,

verksamhetshandbok | verksamhetshandbok | IT-policy, jamstélldhets- och mangfaldsplaner,

resepolicy, samt policy- och styrdokument i 6vrigt.
Ska diarieféras om drendet namndbehandlas.

Protokoll méten med brukarrevisionen, Bevaras Projektdatabas Respektive enhet Sjalvforvaltningsradets protokoll Dalheimers Hus

sjdlvférvaltningsrad, andra rad, mm forvaras i diariet.

Protokoll méten med organ som namnden eller Bevaras Projektdatabas Respektive enhet

forvaltningen har sekreteraransvar for

Protokoll méten med politiska arbetsgrupper, Bevaras Projektdatabas Respektive enhet

referensgrupper,

Protokoll, forvaltningsledningens moéten Bevaras Projektdatabas Projektdatabas

Protokoll, moten gallande samordnande och Bevaras Projektdatabas Respektive enhet

forvaltningsovergripande uppgifter

Protokoll interna verksamhetsmoten 2ar Projektdatabas Respektive enhet Avser referens- och arbetsgruppers anteckningar.

Protokoll arbetsplatsmdten (APT) 2ar Projektdatabas Respektive enhet

Protokoll férvaltningens samverkansgrupps Bevaras Projektdatabas

moten (FSG) Projektdatabas

Protokoll forhandlingar enligt Bevaras Diariet Registrator Tillfors berort drende

medbestammandelagen (MBL)

Protokoll lokala samverkansgruppers moten Projektdatabas

(LSG) Bevaras Projektdatabas

Sjalvdeklaration for intern kontroll Bevaras Diariet Registrator

Tystnadsplikt och sekretessforbindelse Bevaras Personalakt Personalakt Ledamoternas blanketter samt 6vriga personers

blanketter som hanterar namndens handlingar
diariefors.
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2.1 Allman administration

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring/ansvar

Anmarkning

Arbetsmaterial

Se anmarkning

Respektive
handlaggare

Arbetsmaterial i form av utkast, koncept, kladdar,
korrektur, och som utgor forstadier till definitivt
utformad handling (dvs. mellanprodukter) gallras vid
inaktualitet. Material som tillfor sakuppgift bevaras.

Lotus Notes, gemensamt system

Se anmarkning

Innehaller diarium, e-posthantering mm. Innehallet i
systemet (databas och digitala dokument) tas om
hand och arkiveras i enlighet med Regionarkivets
anvisningar.

Tjansteutlatanden, yttranden

Bevaras

Diariet

Registrator

Minnesanteckningar, andra anteckningar,
promemorior mm

Se anmarkning

Diariet (avser
anteckningar som ska
bevaras)

Registrator

Anteckning som kommit till enbart for ett arendes
foredragning eller beredning (d.v.s.
minnesanteckning) gallras vid inaktualitet.
Anteckningar som tillfér sakuppgift till arende
bevaras. Uppgifter som meddelats i direkt muntlig
information, via rostmeddelande, SMS eller pa
annat satt, med betydelse for utgangen av ett
drende ska antecknas och foras till drendet.

Arbetsmiljéfragor:

Arbetsmiljoutredningar utférda av extern konsult | Bevaras Diariet Registrator Teamutveckling, kartlaggning av psykosociala
forhallanden, inomhusmiljo, ventilation, etc.

Anmalan om tillbud till Arbetsmiljoverket Bevaras Diariet Registrator Galler ej anmalan om enskilda.

Arbetsmiljoplaner Bevaras Diariet Registrator

Handlingsprogram Bevaras Diariet Registrator

Miljéronds- och skyddsrondsprotokoll Bevaras Projektdatabas Respektive enhet

Systematiskt arbetsmiljoarbete, egenproducerad | Bevaras Digital HR Myndighetsspecifik information bevaras, t ex om

dokumentation verksamhetshandbok organisation och delegation av arbetsmiljouppgifter.

Kontrollrapport - Livsmedelsverksamhet Bevaras Diariet Registrator

Beslut om riskklassning av livsmedelsverksamhet | Bevaras Diariet Registrator

Registrering av livsmedelsanlaggning Bevaras Diariet Registrator
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2.1 Allman administration

Handllingstyp

‘ Bevara/gallra | Registrering

‘ Forvaring/ansvar

‘ Anmaérkning

Avtal:

Avtalsdatabas

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Systemdokumentation och innehallet i systemet
(databas och digitala dokument) tas om hand och
arkiveras i enlighet med Regionarkivets anvisningar.

Avtal med konsulter och andra uppdragstagare Bevaras Diariet Registrator Forvaras aven i Avtalsdatabas.

Avtal med enskilda entreprenorer Bevaras Diariet Registrator Forvaras dven i Avtalsdatabas.

Avtal och kontrakt av verksamhetsstodjande, 2ar Respektive D.v.s. 2 ar efter att avtalet upphort att galla. Galler
rutinmassig karaktar handlaggare t.ex. stadutrustning.

Avtal och 6verenskommelser ang. tjanstebil, 2ar Respektive enhet D.v.s. 2 ar efter att avtalet upphort att galla.

mobil, lanecykel etc. for personal

Avtal rérande enskild person Bevaras Personalakt HR Avtal i samband med socialtjanst se avsnitt Omsorg

och valfard

Avtal rérande upphandling

Se anmarkning

Diariet

Registrator

Se avsnitt Inkép, leasing och upphandling. Foérvaras
dven i Avtalsdatabas.

Avtal 6vriga, inklusive férvaltningsinterna
overenskommelser av betydelse

Bevaras

Diariet

Registrator

Enkat, N6jd medarbetarindex (NMI):

Ifyllda formular

Se anmarkning

Se anmarkning

Ifyllda svarsformulér skickas pa papper eller
elektroniskt direkt till extern part for
sammanstallning dar.

Handlingsplaner utifran NMl-resultat

Bevaras

Ansvarig chef

Avser egenproducerade handlingsplaner.

Sammanstallning av resultat

Bevaras

Ansvarig chef

Sammanstallningen utgdr underlag for
handlingsplaner, uppféljning etc.

Enkater och kundundersékningar (ej NMI):

Inkomna kommunexterna enkater och
undersodkningar

Se anmarkning

Diariet (om enkaten &r
av betydelse for
verksamheten)

Registrator

Inkommen enkat med svar som ar av betydelse for
den egna verksamheten bevaras. Enkater stallda till
forvaltningen som myndighet och svar pa dessa
bevaras. Enkat och ev. svar av tillfdllig eller ringa
betydelse, stallda till tjansteman som person, gallras
vid inaktualitet.

Inkomna kommuninterna enkater och
undersodkningar

Se anmarkning

Diariet (om enkaten &r
av betydelse for
verksamheten)

Registrator

Inkommen enkat med svar som ar av betydelse for
den egna verksamheten bevaras. Enkater stallda till
forvaltningen som myndighet och svar pa dessa
bevaras. Enkat och ev. svar stallda till tjansteman
som person, gallras vid inaktualitet om den ar av
tillfallig eller ringa betydelse




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

2.1 Allman administration

Handllingstyp

‘ Bevara/gallra | Registrering

‘ Forvaring/ansvar

Anmarkning

Enkater och kundundersokningar (ej NMI):

Egna enkater med inkomna svar

Bevaras

Diariet (avser
sammanstallningen)

Registrator

Avser egenproducerade externa eller interna
enkater. Svaren gallras vid inaktualitet om
sammanstallning har gjorts som bevaras, annars ska
svaren bevaras.

Handlingar via fax:

Forsattsblad, utgaende fax

Vid inaktualitet

Se anmarkning

Forsattsblad som tillfor information till drende
bevaras.

Forsattsblad, inkommande fax

Se anmarkning

Respektive enhet dar
faxen finns

Forsattsbladet bevaras om det behovs for datering
av inkommande handlingar eller i 6vrigt tillfor
information till arendet. Annars kan bladet gallras
vid inaktualitet.

Kérjournal och sandningskvitton, innehallande
sekretessbelagda uppgifter

2ar

Respektive enhet déar
faxen finns

Korjournal och sandningskvitton, ej innehallande
sekretessbelagda

Vid inaktualitet

Respektive enhet dar
faxen finns

For enhetlig hantering av kérjournaler kan vid
inaktualitet har innebara att dven dessa handlingar
gallras efter 2 ar.

Klagomalshantering och synpunkter:

Klagomal, synpunkter och medborgarférslag Bevaras Diariet Registrator
Klagomal, synpunkter och medborgarférslag av 2ar Berord ansvarig chef
rutinartad karaktar

Sammanstallningar, rapporter och statistik Bevaras Diariet Registrator

Synpunktsdatabas

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Systemdokumentation och innehallet i systemet
(databas och digitala dokument) tas om hand och
arkiveras i enlighet med Regionarkivets anvisningar.

Korrespondens och inkomna handlingar:

Inkomna cirkuldr och meddelanden av kortvarig
betydelse, 6verlamnade for kinnedom

Vid inaktualitet

Berérd handldggare

T ex cirkular fran stadens 6vriga forvaltningar eller
fran SKL, Sveriges kommuner och landsting.

Korrespondens av betydelse Bevaras Diariet Registrator Avser handlingar av betydelse for utgangen av ett
arende, som bidrar till att folja arendets gang, eller i
ovrigt ar av betydelse for verksamheten.

Korrespondens av tillfallig betydelse och 2ar Berérd handldggare

rutinmdssig karaktar

Ovriga inkomna och upprattade handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse enligt Regionarkivets
forteckning

Se anmarkning

Berord handlaggare

Se forteckning i bilaga Handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse.




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

2.1 Allman administration

Handllingstyp ‘ Bevara/gallra | Registrering ‘ Forvaring/ansvar Anmarkning

Diarium:

Diarieforda handlingar Se anmaérkning | Diariet Registrator Diarieforda handlingar bevaras i allmanhet, men
vissa handlingar kan gallras utifran gallringsbeslutet
for just den handlingstypen i
dokumenthanteringsplanen. Vid leverans av
diarieférda handlingar till Regionarkivet ska utskrift
av diariet for samma period félja med som sokvag.

Diarieplan Bevaras Diariet Registrator Vid férandring bevaras dven den tidigare
beskrivningen.

Personadresserad post, fullmakter fér 6ppnande | Bevaras Parm hos Se avsnitt om personal.

av registrator/postéppna

re

Postlistor 2 manader Namndsekreterare

Register till diarier etc. Bevaras Registrator Avser 6vriga register och beskrivningar som ger
sokingangar till handlingar i férvaltningens arkiv.

Redovisning av allmanna handlingar:

Arkivbeskrivning Bevaras Diariet Registrator Vid férandring bevaras dven den tidigare
beskrivningen.

Dokumenthanteringsplan Bevaras Diariet Registrator Om ny plan beslutas bevaras dven den tidigare.

Forteckning over IT-stod Bevaras Diariet Registrator Kan inga i arkivbeskrivningen.

Remisser:

Egenproducerade Bevaras Diariet Registrator Remiss, inkomna remissvar och ev. sammanstallning
bevaras.

Inom Goteborgs Stad Bevaras Diariet Registrator Remiss och eget remissvar bevaras.

Inkomna fran kommunextern avsandare Bevaras Diariet Registrator Remiss och eget remissvar bevaras.

Utbildningar, kurser etc. i egen regi:

Anmalningar Vid inaktualitet | Projektdatabas Projektdatabas

Deltagarlista Bevaras Projektdatabas Projektdatabas

Kursintyg Bevaras Personalakt Personalakt Ett arkivex av ej ifyllt intyg sparas.

Planeringsunderlag Vid inaktualitet | Projektdatabas Projektdatabas

Presentationsmaterial, egenproducerat Bevaras Projektdatabas T ex. powerpoint- och overheadbilder (kan bevaras

Projektdatabas som utskrift eller kopia).
Program, kursinbjudan etc. Bevaras Projektdatabas Projektdatabas




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

2.1 Allman administration

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

Handllingstyp

‘ Bevara/gallra | Registrering

‘ Férvaring/ansvar

Anmarkning

Utbildningar, kurser etc. i egen regi:

Utbildningsmaterial, egenproducerat Bevaras Projektdatabas Projektdatabas
Utbildningsmaterial, OH-bilder etc. som har Bevaras Projektdatabas Underlaget gallras vid inaktualitet om det finns en
sammanstallts i en rapport eller dylikt samman-stallning i en rapport som bevaras, annars
ska materialet bevaras.
Projektdatabas

2.2 Information (inkl. hemsidor och sociala medier)

Hemsidor

Se anmarkning

Internt producerad information som skapats i
syfte att laggas ut pa webben (intervjuer, artiklar,
nyhetsbrev etc.) ska bevaras. Information som till
sitt innehall ar av tillfallig eller ringa betydelse (t
ex Oppettider) kan dock gallras vid inaktualitet. Ej
unika handlingar pa webben dar det finns ett
original nagon annanstans hos forvaltningen, t.ex.
rapporter, platsannonser, pressmeddelanden,
protokoll, arsredovisningar mm, kan gallras fran
webbsidan vid inaktualitet under forutsattning att
originalet bevaras. Presentation och granssnitt,
d.v.s. sidans utseende och struktur, kan gallras vid
inaktualitet eftersom Regionarkivet utfér
kontinuerliga svep med arkivering av hemsidor via
URL-adresser for alla férvaltningar och bolag i
Goteborgs Stad.

Informationsmaterial, egenproducerat eller
framstallt for forvaltningens rakning, i form av
foto, film, video, textmaterial etc.

Bevaras

Broschyrer, program mm. Ett arkivexemplar av
varje egenproducerad produkt bevaras. Galler
saval digitalt som analogt material.




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

2.2 Information (inkl. hemsidor och sociala medier)

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring/ansvar

Anmarkning

Intranat

Internt producerad information som skapats i
syfte att laggas ut pa webben (intervjuer, artiklar,
nyhetsbrev etc.) bevaras. Information som till sitt
innehall ar av tillfallig eller ringa betydelse (t ex
Oppettider) kan dock gallras vid inaktualitet. Ej
unika handlingar pa webben dar det finns ett
original nagon annanstans hos forvaltningen, t.ex.
rapporter, platsannonser pressmeddelanden,
protokoll, arsredovisningar mm, kan gallras fran
webbsidan vid inaktualitet under forutsattning att
originalet bevaras. Presentation och granssnitt,
d.v.s. sidans utseende och struktur, kan gallras vid
inaktualitet under forutsattning att adressen
meddelats till Regionarkivet. Sidan kan da fangas
upp i Regionarkivets kontinuerliga svep med
arkivering av webbsidor via URL-adresser hos
forvaltningar och bolag i Goteborgs Stad.

Personaltidningar, hushallstidningar, nyhetsbrev | Bevaras Pa producerande enhet | Ett arkivexemplar av varje nummer bevaras.

etc., egenproducerade

Pressklipp rérande den egna verksamheten Bevaras

Pressmeddelanden Bevaras Se anmarkning Publiceras pa Goteborg Stads hemsida
Sakerhetsklassning av information Bevaras Sakerhetsklassning ska ske enligt Géteborgs Stads

riktlinjer.




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

2.2 Information (inkl. hemsidor och sociala medier)

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring/ansvar

Anmarkning

Social medier, forvaltningens egna sidor pa
Facebook, Twitter, bloggar, YouTube m.fl. kanaler
for information och utokad medborgardialog

Se anmarkning

Meddelanden, inldagg i 6vrigt rérande verksamhet
eller personal, inkomna fragor med svar av
betydelse, liksom allt som féranleder nagon
atgard bevaras i en hantering utanfor det sociala
mediet. Inlagg av denna typ vars innehall ar av
tillfallig eller ringa betydelse gallras vid
inaktualitet. Sekretessbelagd information far inte
forekomma i sociala medier, sddana uppgifter ska
direkt avpubliceras och foras over till diariet for
vidare behandling. Brottsligt material (inlagg
rérande uppvigling, hets mot folkgrupp etc.) tas
bort fran mediet och hanteras enligt reglerna for
detta. Annan internt producerad information som
skapats i syfte att laggas ut pa webben (intervjuer,
artiklar, nyhetsbrev etc.) bevaras. Information av
tillfallig eller ringa betydelse (t ex 6ppettider) kan
dock gallras vid inaktualitet. Ej unik information
pa webben dar det finns ett original nagon
annanstans hos forvaltningen, t ex
pressmeddelanden, protokoll, arsredovisningar,
platsannonser mm, gallras fran webbsidan vid
inaktualitet under forutsattning att originalet
bevaras. Presentation och granssnitt, d.v.s. sidans
utseende och struktur, kan gallras vid inaktualitet
under férutsattning att adressen meddelats till
Regionarkivet. Sidan kan da fangas upp i
Regionarkivets kontinuerliga svep med arkivering
av webbsidor via URL-adresser hos forvaltningar
och bolag i Goteborgs stad.
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

2.3 1S /IT och PUL-fragor

Se Goteborgs Stads IT-policy och IT-strategi, Riktlinjer for informationssakerhet, Riktlinjer for tillampningen av personuppgiftslagen vid Goteborgs Stads forvaltningar
och bolag samt 6vriga eventuella styrdokument kring detta.

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring/ansvar

Anmarkning

Ansdkningar om konto och behorigheter

Se anmarkning

Gallras 10 ar efter att behorigheten blivit
inaktuell.

Elektroniska spar fran Internet

Vid inaktualitet

Granskningsloggar

10 ar

Avser loggar i natverk och databaser som
dokumenterar tillgéng till information och som
kan behovas i revisioner, ansvars- och
disciplindgrenden mm (t ex databasfragor,
anropens ursprungsplats, ansvarig anvandare,
datum, tidpunkt, berérda tabeller och filt,
historiska och uppdaterade varden).

IT-policy

Bevaras

Digital
verksamhetshandbok

Digital
verksamhetshandbok

Se angaende Policy- och styrdokument i avsnittet
Leda och utveckla verksamheten. Ska diarieforas
om drendet nadmndbehandlas.

Registerutdrag, begdaran om

Se anmarkning

Gallras vid inaktualitet efter att anteckning om
begéaran forts till personakten om sadan
forekommer. Sjalva registerutdraget behover inte
sparas ihop med begaran. Férfragningar och svar
rérande personer som inte finns i socialregistret
gallras efter 2 ar.

PuL-administration, kontakt med enskilda person

Registerutdrag, begdaran om

PUO

Avser enskild persons begaran om registerutdrag
och svar pa detta. Begdran om utdrag ur
socialregister se Socialtjanst.

Samtycke till utlagg pa webbplats

Per enhet

D.v.s. 2 ar efter att personuppgiftsbehandlingen
har upphort.

Samtyckesblanketter for behandling av
personuppgifter

2ar

Per enhet

D.v.s. 2 ar efter att publiceringen har upphort.

Pul-administration, kontakt med Datainspektionen:

Anmailan till Datainspektionen om behandling av
personuppgifter

Bevaras

Anmadlan till PuO om behandling av uppgifter

Vid inaktualitet

Gors i PUL-databasen.

11



DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

2.3 1S /IT och PUL-fragor

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring/ansvar

Anmarkning

PuL-administration, kontakt med Datainspektionen:

Registerforteckning eller lista med tillh6rande
registreringsformular for uppgifter om de olika
registren

Bevaras

Avser PuO:s forteckning och beskrivning éver
personregister som anvands i verksamheterna.
Sjalva registerforteckningen (motsv.) gallras vid
inaktualitet. Varje ifyllt formular bevaras och
skrivs tills vidare ut pa papper, senast i samband
med att registret upphor. Om registret upphor ska
datum for detta laggas till. Namn pa ansvarig
person och kontaktperson pa férvaltningen kan
uppdateras utan att tidigare uppgifter behover
sparas.

2.4 Projekt (ej EU)

Arkivhamnden faststdllde 2012-09-25 en generell dokumenthanteringsplan fér handlingar i EU-projekt inom Goteborgs Stad. Planen bifogas i bilaga 3

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring/ansvar

Anmarkning

Avtal, samarbetsavtal och 6verenskommelser Bevaras Diariet Registrator T ex samarbetsavtal, sponsoravtal, outsourcingavtal.
rorande projektet

Ekonomihandlingar for projektet - Se avsnitt Ekonomiadministration.

Forstudier och utredningar Bevaras Diariet Registrator

Kalkyler

Se anmarkning

Registrator

Projektkalkyler som ej utgor rakenskapsinformation
gallras efter 10 ar, annars se Ekonomiadministration.

Lotus Notes projektdatabaser

Bevaras

Innehallet (handlingarna) i projektdatabasen skall
hanteras enligt vad som anges for respektive
handlingstyp.

12




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

2.4 Projekt (ej EV)

Handllingstyp

‘ Bevara/gallra ‘ Registrering

| Férvaring/ansvar

Anmarkning

Korrespondens:

Korrespondens som dokumenterar Bevaras Diariet Registrator

overenskommelser, avgdranden, beslut etc. for

projektet

Korrespondens av tillfallig betydelse eller Vid inaktualitet Projektansvarig

rutinmassig karaktar

Motesdokumentation for projektet:

Protokoll eller métesanteckningar, med Bevaras Diariet Registrator Protokoll och minnesanteckningar som

dagordning och deltagarlista dokumenterar projektets utveckling och beslut
bevaras, ovriga gallras vid inaktualitet.

Planldggning av projektet Bevaras Diariet Registrator Avser projektplaner, forstudier, timplaner,
anvisningar, projektbudget etc.

Projektorganisation Bevaras Diariet Registrator

Rapportering och utvardering:

Delrapporter Bevaras Diariet Registrator Dokumentation av genomférande, mal, metoder
och resultat.

Slutrapport, utvardering Bevaras Diariet Registrator Dokumentation av genomférande, mal, metoder
och resultat.

Uppdragshandlingar:

Direktiv Bevaras Diariet Registrator

Malbeskrivning etc. Bevaras Diariet Registrator

Uppdragsbeskrivning Bevaras Diariet Registrator

13
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3. Personaladministration

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

3.1 Avslutande av anstallning

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring/ansvar

Anmarkning

Arbetsgivarintyg

2ar

Respektive enhet

Om den ar upprattad elektroniskt sa tas den inte ut i
papper.

Anmaélan om avgang Bevaras Personec Personec Ett underskrivet exemplar laggs i personalakt.
Ansokan och beslut om pension Bevaras Personalakt

Avgangsvederlag, beslut om Bevaras Personec Personec Laggs aven i personalakt.

Beslut om uppséagning pa arbetsgivarens initiativ | Bevaras Personalakt

LAS, varsel enligt

Se anmarkning

Se anmarkning

Handlingar som ror avslutad anstallning bevaras.
Ovriga LAS-handlingar gallras efter 2 &r. For
manadsanstallda i personalakt. For timanstallda
tillsammans med "6verenskommelse om timlon".

Livranta Bevaras Se anmarkning Nar den ingar i ett rehab-drendet sa bevaras den i
personalakt.

Pensionsbrev Bevaras Personalakt

Tjanstgoringsbetyg Bevaras Personalakt

Tjanstgoringsintyg Bevaras Personalakt

3.2 Loneadministration

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring/ansvar

Anmarkning

Avdrag for formaner via 16n, underlag for

2ar

Personec

Personec

Galler t ex uppgift om rikskuponger, pedagogisk
lunch, parkering, motionskort, cykelférman.
Forteckning dver beviljade Vasttrafikskort férvaras i
papper hos registrator.

Arvoden och ersattning till fortroendevalda

Se anmarkning

Avser forrattningsrapporter, inkomstuppgifter,
reserakningar etc. samt narvarolistor om de anvands
som underlag till utbetalning. Kopior av underlag
gallras efter 2 ar, om originalrapport skickats till
Intraservice via Fortroendemannarutinen i Personec.
Reserakningar Original som sparas pa forvaltningen
gallras efter 10 ar.

14
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Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

3.2 Loneadministration

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring/ansvar

Anmarkning

Arvoderat uppdrag, stallféretradare, god man, Se anmarkning | Personec Personec Galler t ex underlag for ersattningar till god man och

forvaltare, ovriga forvaltare, familjehem eller korttidsvistelse i
stédfamilj, ersattning till artister etc. Aven i papper
pa respektive enhet. Kopior av underlag gallras efter
2 ar, original gallras efter 10 ar.

Ersattning for egna utlagg via 16n 10 ar Personec Personec Avser kvitton och annat underlag for utbetalning.
Underlag forvaras pa ekonomiavdelningen

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

Lonetillagg och uppdragstillagg, beslut om Bevaras Personec Personec Kopia laggs i personalakt.

Lonelistor Bevaras Personec Personec Lonelistor arkiveras hos Intraservice.

Lonedversyn, protokoll fran Bevaras Diariet Registrator

Rattelse & Loneuppgifter 2ar Personec Personec Kopia férvaras pa respektive enhet

Personec, system for lonehantering. Innehaller Se respektive handlingstyp. Innehallet i systemet

I6neadministrativa uppgifter mm. (databas och digitala dokument) tas omhand och
arkiveras i enlighet med Regionarkivets anvisningar.

Reserakningar 10 ar Personec Personec Avser underlag for utbetalning samt bifogade
kvitton. Kopia samt underlag (kvitton mm) forvaras
pa respektive enhet

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

Skulder, inmatningar, beslut om inférsel o dyl. 10 ar Hanteras fr.o.m. 2006-10-01 av Intraservice.

Tystnadsplikt och sekretessforbindelse Bevaras Personalakt. Se Ingar i anstallningsavtalet. Timanstalldas

anmarkning

tystnadspliktblankett forvaras pa respektive enhet.

15




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

3.3 Tjanstgoring och ledigheter

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring/ansvar Anmarkning

Facklig tid, rapporter och 2ar Personec Personec Kopia pa respektive enhet

sammanstallningar

Flextidsrapport for enskild anstélld 2 ar Personec Personec Eventuella flextidsrapporter pa papper férvaras pa respektive enhet
och gallras efter 2 ar. Flextidsrapporter i Personec hanteras enligt
Regionarkivets anvisningar.

Fullmakter for 6ppnande av Vid Respektive enhet D.v.s. efter att personen slutat sin anstallning.

personadresserad post inaktualitet

Jourredovisning, underlag for ersattning 2ar Personec Personec

Korttidsférordnande, uppgift om Bevaras Personalakt

Nyckel- och kodkortskvittenser 2ar Respektive enhet D.v.s. 2 ar efter att nyckeln/kodkortet aterlamnats.

Personalakter Personalakterna ska i huvudsak bevaras, men vissa handlingar kan
gallras, se respektive handlingstyp. Genomgang och rensning av
handlingar i avslutade akter enligt gallringsbeslut i
dokumenthanteringsplanen ska vara gjord innan dessa déverlamnas
till Regionarkivet.

Semesterlistor Vid Projektdatabas Respektive enhet

inaktualitet Projektdatabas

Tjanstgoringsrapport, timavlonad personal | Bevaras Respektive enhet Utgor anstéllningsbevis.

Ledighetsansokningar:

ledighet kortare an 6 manader 2ar Personec Personec

ledighet langre dn 6 manader Bevaras Personec Personec Original férvaras i personalakt

ledighet med |6n for fackligt uppdrag 2ar Personec Personec

Lonebidrag:

avisering om utbetalt belopp 2ar Ekonomiavdelningen

beslut och beslutsmeddelande om Bevaras Personec Personec Original férvaras i personalakt.

I6nebidrag

handlingsplan for |6nebidragsanstalld Bevaras Personalakt

rekvisition av bidrag till arbetsgivare eller 2ar HR-avdelningen

huvudman
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

3.3 Tjanstgoring och ledigheter

Handllingstyp ‘ Bevara/gallra | Registrering

‘ Forvaring/ansvar

Anmarkning

Personalférteckningar:

personalforteckning (motsv.) Bevaras Personec Personec Avser arets ackumulerade namnlista eller motsvarande.
personalforteckning/6vertidsjournal (lista, |2 ar Personec Personec Avser arets ackumulerade namnlista eller motsvarande.
utskrift)
Praktikanter, handlingar rorande:
blankett for framtagande av praktikplats Vid HR-avdelningen Anvands som underlag vid samverkan med fackliga organisationer
inaktualitet
forfragan om praktikplats Vid praktikplatsen.se | praktikplatsen.se Forfragan kommer fran bl.a. arbetsférmedling, park- och
inaktualitet naturforvaltningen. Social resurs har registrerat befintliga
praktikplatser pa webbplatsen praktikplatsen.se
praktikintyg Bevaras Respektive enhet
handlingar rérande tystnadsplikt., férbehall | Bevaras Respektive enhet | forekommande fall.
etc.
ovriga handlingar rérande praktikplacering | Se Handlingar av betydelse for att t ex styrka praktikplacering eller
anmarkning beskriva dess omfattning och innehall bevaras. Handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse for praktikplatsen gallras vid inaktualitet.
Scheman for tjanstgoring:
gruppscheman 2ar Personec Personec
individuella scheman 2ar Personec Personec
Sjukfranvaro:
sjukanmalan 2ar Personec Personec
friskanmalan 2ar Personec Personec
lakarintyg Se Adato Adato Lakarintyg som ingar i arbetsskadeutredning bevaras, se anmalan av
anmarkning arbetsskada. Ovriga ldkarintyg gallras vid inaktualitet.
sjukersattning, beslut om Bevaras Personec Personec Avser sjukfranvaro, partiell och tills vidare. Forsakringskassans
beslutskopia laggs i personalakt.
Vard av barn (VAB):
sjukanmaélan 2 ar Personec Personec
friskanmalan 2 ar Personec Personec
Overtid, uppgifter om:
personalforteckning/6évertidsjournal Personec Personec Se Personalférteckningar ovan.
overtidsjournal 3ar Personec Personec Se Personalforteckningar ovan.
overtidsrapporter, underlag for ersattning |2 ar Personec Personec Se Personalférteckningar ovan.
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Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

3.4 Personalvard

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering F6rvaring Anmarkning
IT-stod LISA Se For staden gemensamt IT-system for arbetsskador och tillbud.
anmarkning Uppgifter scannas in. Administreras av Intraservice. Systemet gallras
enligt Regionarkivets anvisningar.

Arbetsskada/tillbud, anmalan om Bevaras LISA LISA, personalakt Utredningsdokumentation, lakarintyg (kopia), beslut om
skadeersattning, ansdkan om ersattning fran AGS, TFA m.fl. laggs i
personalakt

Disciplindrende gallande anstalld, Bevaras Personalakt

handlingar rérande

Forslags- och idéverksamhet, Bevaras

dokumentation

Dokumentation om gratifikation - enskild Bevaras Personalakt | personalakt bevaras bestallningsunderlag eller andra uppgifter om

anstalld erhallen gava vilken gava som har valts, och dokumentation ang. 6verlamnande av
gratifikation.

Dokumentation om gratifikation - allmant Bevaras Diariet Registrator Dokumentation om program, menyer, underhallning, gruppfoto

Halsokontroll enligt livsmedelslagen, intyg | Bevaras Personalakt

om

Omplaceringsarende, handlingar rérande Bevaras Personalakt Utredningsdokumentation samt beslut.

Tillbudsrapporter 10 ar LISA LISA

Utveckling och kompetenssatsningar (individ)

dokumenterade personliga Se Respektive enhet Gallras nar anstéallning upphor eller efter Gverenskommelse vid byte

overenskommelser anmarkning av chef.

kompetenssatsning Bevaras Personec Viktigare handlingar om kompetenshéjande insatser t ex
utbildningar, praktiktjanstgoring etc.

individuella utvecklingsplaner Se Personec Personec Gallras nar anstallning upphor.

anmarkning

kursbevis, betyg etc. Bevaras Personec Personec Kan dven laggas i personalakt.

anteckningar etc. av kortvarig betydelse Vid Personec Personec
inaktualitet
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4. Lokaler och fastigheter

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

4.1 Generellt for lokaler och fastigheter

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring

Anmarkning

Besiktningsprotokoll eller motsvarande for

Vid

Respektive enhet

D.v.s. 2 ar efter att kontraktet upphort att gélla under forutsattning

bostdader inaktualitet att det inte finns obetalda hyresskulder.

Inventarieforteckning 2 ar Respektive enhet D.v.s. 2 ar efter att hyreskontraktet har upphort att galla.
Forteckningen avser upprakning som ej utgor rakenskaps-
information av inventarier i hyrd eller uthyrd lokal.

Larmrapporter och atgardsrapporter Vid Respektive enhet

avseende fastigheter inaktualitet

Nyckel- och kodkortskvittenser 2 ar Respektive enhet D.v.s. 2 ar efter att nyckeln/kodkortet aterlamnats.

Plan for inre underhall, kopia 2ar Respektive enhet D.v.s. 2 ar efter att hyreskontraktet har upphort att galla.
Huvudexemplaret forvaras hos lokalforvaltningen.

Anmalningar:

polisanmalningar, lokaler och inventarier Bevaras Respektive enhet

skadeanmalningar, lokaler och inventarier 2ar Respektive enhet D.v.s. 2 ar efter att hyreskontraktet har upphort att galla.

Hyreskontrakt:

kommunexterna hyresvardar, kopia 2ar Respektive enhet D.v.s. 2 ar efter att hyreskontraktet har upphort att galla. Originalen
forvaras pa Lokalférvaltningen.

kommuninterna hyresvardar, kopia 2ar Respektive enhet D.v.s. 2 ar efter att hyreskontraktet har upphort att galla. Originalen
forvaras pa Lokalférvaltningen.

Uthyrning av lokaler:

bokningsschema Vid Respektive enhet

inaktualitet
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5. Ekonomiadministration

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

5.1 Overgripande fér ekonomi

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning
Ekonomisystemet Horisonten innehaller Se respektive handlingstyp. Innehallet i systemet (databas och
ekonomiadministrativa handlingar digitala dokument) tas omhand och arkiveras i enlighet med
Regionarkivets anvisningar.
Faktureringssystemet Giraff: innehaller Se respektive handlingstyp. Innehallet i systemet (databas och
faktureringssystem for forvaltningsinterna digitala dokument) tas omhand och arkiveras i enlighet med
fakturor, med uppgifter om kdpare och Regionarkivets anvisningar.
sdljare inom forvaltningen
Inventarieférteckning 10 ar Ekonomi Avser forteckning som utgoér rakenskapsinformation. Forteckningen
avdelningen halls aktuell genom att nya inventarier pafors med notering om
orsak till avforda inventarier.
Kodplan i ekonomisystemet Bevaras Koder i systemet for bl.a. organisatorisk enhet, verksamhet, konto,
motpart vilka behévs for att rekonstruera bokfoéringen 6ver tid.
Arsbersttelser och verksamhetsberattelser | Bevaras Diariet Registrator
Beslut om attest Bevaras Ekonomi
avdelningen
Bokslut och delarsbokslut:
huvudbok, saldo kontoklass 1-8 Bevaras Ekonomi
avdelningen
resultat och balansrakning Bevaras Ekonomi
avdelningen
specifikationer till tillgangs- och Bevaras Ekonomi
skuldkonton avdelningen
Budget:
budgethandling Bevaras Diariet Registrator
budgetunderlag, verifikationer 10 ar Ekonomi
avdelningen
justeringsverifikationer 10 ar Ekonomi
avdelningen
ovrigt budgetunderlag 2 ar Ekonomi Avser underlag som ej utgér rakenskapsinformation.
avdelningen
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Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
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5.2 Rapportering och avstamning

Handllingstyp | Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning
Nedskrivningar av kundfordringar:
beslut och specifikation 10 ar Ekonomi Bifogas bokféringsmaterialet.
avdelningen
Reskontra, anlaggnings:
anskaffade anlaggningar per ar, lista med 10 ar Ekonomi
hanvisning till verifikation avdelningen
komprimerad bokslutslista per Bevaras Ekonomi
tillgangskonto, som bifogas bokslutet avdelningen
Reskontra, kund:
FUPPS, Faktura uppsamlingssystem Se Del av ekonomisystemet Horisonten.
anmarkning
listor lank in kundfakturor och 2 ar
fakturaunderlag
GKR, Gemensam kundreskontra Bevaras Avser CD-skivor. Systemet GKR hos Intraservice tas omhand och
arkiveras i enlighet med Regionarkivets anvisningar.
underlag i forsystem, t ex Webbfaktura 10 ar Loggar med belopp och statusandringar éver alla fakturaunderlag i
GKR
Reskontra, leverantors:
systemet Gasell Se Innehallet i systemet (databas och digitala dokument) ska tas
anmarkning omhand och arkiveras i enlighet med Regionarkivets anvisningar.
leverantorsfakturor (pappersoriginal) 10 ar Ekonomi Hanteras av Intraservice om originalfakturan skickats dit. Vid
avdelningen manuell hantering pa forvaltningen gallras leverantorsfakturan efter
10 ar.
foljesedel Se Ekonomi Om féljesedeln innehaller kompletterande uppgifter till fakturan ska
anmarkning avdelningen foljesedeln skannas och originalet arkiveras tillsammans med
pappersfakturan. Ar fakturan komplett gallras féljesedeln vid
inaktualitet.
utbetalningsorder med underlag i PC Lev Se Ekonomiinformation overfors till Gasell, originalhandlingen gallras
anmarkning efter 10 ar.
forvaltningsinterna fakturor i Giraff Se Ekonomiinformation 6verfors till Gasell, gallras efter 10 ar.
anmarkning
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Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
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5.3 Ovriga ekonomiska hiandelser

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning
Ajourhallningslistor och lank-in-listor 2ar Ekonomi
avdelningen
Bokféringsorder 10 ar Ekonomi
avdelningen
Korjournaler, tjanstebil 10 ar Respektive enhet
Léneavrakningslista 10 ar | notesdatabas/Horisonten
Momsredovisning:
fakturor i Gasell och Gemensam 10ar Hanteras av Intraservice.
kundreskontra
underlag for egen ansékan 10 ar T ex momsredovisning for handkassor och sarskild
momskompensation i form av statsbidrag 5, 18 och 6 %.
Transaktioner - Redovisning (Horisonten) Bevaras Avser CD-skivor som lamnas till férvaltningen fran Logica . Forvaras i
kassaskap pa ekonomiavdelningen
Rekvisitioner:
forteckning 6ver utlamnade 10 ar Ekonomi
rekvisitionsblock avdelningen
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6. Inkop, leasing och upphandling

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

6.1 Anbudsprévning och utvardering

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring

Anmarkning

Anbudssammanstallning Bevaras Diariet Registrator

Anbudsutvarderingsprotokoll Bevaras Diariet Registrator

Protokoll fran férhandlingar med Bevaras Diariet Registrator Vid férenklad upphandling, urvalsupphandling eller férhandlad

anbudsgivare upphandling.

Protokoll fran MBL-férhandlingar Bevaras Diariet Registrator Fackliga organisationers mojlighet att utova inflytande 6ver upp-
handlingar framgar av MBL 38-40 §§.

Skatte- och registreringskontroll av 2 ar Respektive enhet D.v.s. 2 ar raknat fran den dag da avtal om upphandling sl6ts.

anbudsgivare Bildggs upphandlingsarendet. Ingar oftast i det inkomna anbudet.

Soliditetsupplysningar, kontroll av 2ar Respektive enhet D.v.s. 2 ar réknat fran den dag da avtal om upphandling sl6ts.

anbudsgivare Bilaggs upphandlingsarendet. Ingar oftast i det inkomna anbudet.

Tjansteanteckningar rérande kontakter Bevaras Diariet Registrator

m.m. med anbudsgivare

Upphandlingsrapport Bevaras Diariet Registrator

Upplysning/underrattelse om Bevaras Diariet Registrator

tilldelningsbeslut eller tilldelningsbrev

Det ar den upphandlande myndigheten som har bevisbordan fér att
upplysningarna faktiskt har lamnats till samtliga anbudsgivare. Vid
en direktupphandling behover inte underrattelsen goras skriftlig. En
skriftlig underrattelse ska [amnas dven vid ett beslut att avbryta en
upphandling eller att en upphandling ska géras om.

Begiaran om och svar pa fortydliganden och kompletteringar:

antagna anbud

Bevaras

Diariet

Registrator

ej antagna anbud

2ar

Respektive enhet

D.v.s. 2 ar raknat fran den dag da avtal om upphandling sl6ts.

Dokumentation fran férhandling, provning, tester, muntlig presentation samt tagande av referenser:

antagna anbud Bevaras Diariet Registrator
ej antagna anbud 2ar Respektive enhet D.v.s. 2 ar rdaknat fran den dag da avtal om upphandling slots.
Forfragningar fran och svar till anbudsgivare
antagna Bevaras Diariet Registrator
ej antagna 2ar Respektive enhet D.v.s. 2 ar réknat fran den dag da avtal om upphandling sl6ts.
Korrespondens med anbudsgivare
av betydelse Bevaras Diariet Registrator
av tillfallig eller ringa betydelse Vid D.v.s. ndr upphandlingen ar avslutad.
inaktualitet

23




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12
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6.2 Upphandlingsbeslut och avtalstecknande

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring

Anmarkning

Avtal och kontrakt rérande anbud, med Bevaras Diariet Registrator Talan om ev. skadestand ska normalt viackas inom ett ar fran den

bilagor tidpunkt da upphandlingskontrakt slots.

Bestallningar Bevaras Diariet Registrator Kan dven anvandas vid direktupphandling.

Bestallningsbekraftelser Bevaras Diariet Registrator Kan dven anvandas vid direktupphandling.

Ramavtal Bevaras Diariet Registrator Bevarandet galler endast for den myndighet som tecknat
ramavtalet, d.v.s. respektive férvaltning bevarar egna upprattade
ramavtal, men behover inte bevara Upphandlingsbolagets avtal.

Tilldelningsbeslut Bevaras Diariet Registrator Vid alla upphandlingsforfaranden, utom vid direktupphandling, kan
en ansOkan om Overprovning provas i sak av lansratt fram till dess
att ett upphandlingskontrakt ingatts och att tio dagar gatt fran det
att den upphandlande myndigheten lamnat tillrackliga upplysningar
om tilldelningsbeslutet.

Upplysningar pa begaran av en leverantor Bevaras Diariet Registrator

6.3 Efter upphandlingen

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Férvaring

Anmarkning

Efterannonsering - annons efter avslutad
upphandling till EUT/TED

2ar

Respektive enhet

D.v.s. 2 ar réknat fran den dag da avtal om upphandling sl6ts.
Meddelande i EUT S/TED om avslutad upphandling éver
troskelvardena. Tilldelning av ett kontrakt som gors med stod av ett
ramavtal behover inte efterannonseras.

Foljesedlar Vid

inaktualitet
Protokoll dar bl.a. ska framga skalen till att | Bevaras Diariet Registrator Géller 9 kap. 12§ LOU. En upphandlande myndighet &r skyldig att pa
1. ett anbud som ansetts vara onormalt lagt EU-kommissionens begaran sanda protokollet eller huvuddragen i
forkastats, 2. ett kontrakt eller ramavtal inte det till kommissionen.
tilldelats en leverantor, 3. att forhandlat
forfarande enligt bestimmelserna i 4 kap.
2-8 §§ LOU tillampats.
Rapport om avslutad upphandling Bevaras Diariet Registrator Galler for upphandlingar 6ver troskelvardena och lamnas till

Europeiska gemenskapernas kommission pa dess begaran.

Overprévnings- och éverklagandedrenden Bevaras Diariet Registrator De handlingar som inkommer och upprattas i dverprovnings- och

overklagandearenden bor hanteras som sarskilda darenden och fa
egna diarienummer men med hanvisning till upphandlings-drendet.
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6.3 Efter upphandlingen

Handllingstyp | Bevara/gallra | Registrering

Férvaring

Anmarkning

Avbruten upphandling:

beslut om Bevaras Diariet

Registrator

upplysning om Bevaras Diariet

Registrator

25




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

7. Omsorg och valfard samt myndighetsutovning

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

7.1 Generellt for omsorg och valfard samt myndighetsutovning

Ansokningar ska i huvudsak bevaras, dock kan visst underlag gallras. Gallringsbart underlag kan laggas i ett sarskilt omslag i akten, t ex i en vikt A3, for att underlatta
urplockning i samband med leverans till Regionarkivet. Observera, att alla 6vriga handlingar i akten ska bevaras. Observera sarskilt att handlingar rorande faderskap,
adoption samt placering eller mottagande av underarig aldrig far gallras.

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Férvaring

Anmarkning

Avtal med enskilda verksamheter Bevaras Diariet Registrator Se dven avtal under allmédn administration
Delgivningserkdnnanden och Vid Respektive enhet Avser delgivning dar personalen kallas till rattegang rérande klient.
mottagningsbevis inaktualitet Gallras vid inaktualitet under férutsattning att anteckning som tillfor
ett drende sakuppgift inte paforts delgivningen.
Drogtester, provsvar Se Gallras efter 2 ar under férutsattning att notering om resultatet
anmarkning forts in i personakten, annars ska test- eller provsvaret bevaras.
Férordnande om advokat for klient, Bevaras Personakt
meddelande om
Personaktsystem Treserva Se Treserva Treserva Socialtjanstens nya verksamhetssystem som successivt ersatter det
anmarkning gamla systemet WebbSotis med bdrjan 2009. Innehallet i systemet
(databas och digitala dokument) tas omhand och arkiveras i enlighet
med Regionarkivets anvisningar. Uppgifter som skapats och skrivits
in i sin fullstandiga form direkt i Treserva behover inte dessutom tas
ut pa papper for att laggas i pappersakt.
Personaktsystem WebbSotis Se WebbSotis WebbSotis Socialtjanstens verksamhetssystem for individ- och familjeomsorg,
anmarkning flyktingakter, funktionshinder och dldreomsorg. WebbSotis ersatts
fran 2009 successivt av det nya systemet Treserva. Innehallet i
systemet (databas och digitala dokument) tas omhand och arkiveras
i enlighet med Regionarkivets anvisningar. Uppgifter som skapats i
SDF:s verksamhet och skrivits in i sin fullstandiga form direkt i
WebbSOTIS behdver inte dessutom tas ut pa papper for att laggas i
pappersakt.
Personakter, pa papper Se Personakterna ska bevaras enligt socialtjanstférordningen 7 kap 2 §.
anmarkning Alla ingdende handlingar bevaras, med undantag av vad som finns
uppraknat under gallringsbara handlingar respektive underlag
nedan.
Protokoll och anteckningar fran Bevaras Se anmarkning l individ-arenden forvaras i personakt. | andra drenden i

samarbetsgrupp med t ex socialtjanst, skola,
polis

projektdatabas.
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7.1 Generellt for omsorg och valfard samt myndighetsutovning

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning

Registerkontroller, 6vriga (som ej aterfinns | Se Se respektive avdelning for registerkontroller vid t ex rekrytering av

under sarskild avdelning) anmarkning personal eller kontaktpersoner. | 6vrigt kan Registerkontroller av

tillfallig och rutinmassig betydelse i samband med handldggning av
arende, t ex. utskrift av personuppgift ur Vastfolket, gallras vid
inaktualitet.

Samtycken for informationsutbyte, skriftliga | 2 ar efter att Avser klientens samtycke till informationsutbyte mellan socialtjanst,
samtycket arbetsformedling, forsakringskassa, primarvard m.fl. myndigheter
slutat galla. avseende uppgifter som omfattas av sekretess.

Yttranden till andra myndigheter Bevaras Treserva Treserva

Avvikelser och anmalningar inom socialtjansten:

anmalningar till socialtjansten enligt SoL Bevaras Diariet Registrator Ingripande till ett barns skydd — diariefors

14:1

anmalningar om missférhallanden enligt LSS | Bevaras Diariet Registrator

§24a

anmalningar enligt SoL 14:2 om Bevaras Diariet Registrator lex Sarah-anmalningar

missforhallanden i omsorgen om éaldre och

funktionshindrade

fallrapporter och tilloudsrapporter Se Gallras efter 2 ar under forutsattning att sammanfattning gjorts,
anmarkning annars ska rapporterna bevaras.

fall- och tillbudsrapporter, Bevaras Diariet Registrator

sammanfattningar av

skriftliga instruktioner for handlaggning av | Bevaras Verksamhetshan | Verksamhetshandbo | Vid férandring bevaras dven den tidigare instruktionen.

anmalningar enligt SolL och LSS dbok k

statistik och sammanstallning av Bevaras Diariet Registrator Avser arliga sammanstallningar med uppgifter om vilka atgarder

anmalningar som vidtagits.

statistik och sammanstallning av Se Gallras efter 2 ar under férutsattning att sammanstallning gjorts,

anmalningar, underlag anmarkning annars ska underlagen bevaras.

Bistandsbed6mning:

ansokan fran enskild om bistand eller Bevaras Treserva Treserva Med ev. bilagor.

service

utredning Bevaras Treserva Treserva Utredningar som upprattas direkt i system WebbSOTIS eller

Treserva behover inte dessutom skrivas ut pa papper och laggas i
akten.

beslut om beviljande eller avslag rérande Bevaras Treserva Treserva

bistand eller service

overklaganden med bilagor Bevaras Treserva Treserva
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7.1 Generellt for omsorg och valfard samt myndighetsutovning

| Bevara/gallra | Registrering

‘ Forvaring

Handllingstyp Anmarkning
Personakter, gallringsbara handlingar:
besiktningsprotokoll rérande boende Vid Personakt
inaktualitet
betalningspaminnelser Vid Personakt
inaktualitet
checklistor Vid Personakt
inaktualitet
handlingar rorande rattshjalp Vid Personakt
inaktualitet
inkomna domar rérande klient eller Se Personakt Domar rérande faderskap, samt placering eller mottagande av
relaterad person anmarkning underarig bevaras, liksom domar fran férvaltningsdomstol. Ovriga
domar bevaras om de har betydelse for drendet, annars gallras
dessa vid inaktualitet.
meddelanden om hyresskuld eller Vid Personakt
uppsagning inaktualitet
meddelande om férundersokning, Vid Personakt
atalsunderlatelse eller att vdcka atal inaktualitet
meddelande om utskrivning fran vardhem Vid Personakt
(motsv.) inaktualitet
minnesanteckningar fran moten med t ex Vid Personakt Avser anteckningar som ej ar av betydelse for drendet.
socialsekreterare inaktualitet
polisens férundersoknings- och Vid Personakt
forhorsprotokoll inaktualitet
registerkontroller som ej utgér underlag for | Vid Personakt
beslut inaktualitet
registerutdrag, begaran om Vid Personakt Gallras vid inaktualitet efter att anteckning om begaran forts in i
inaktualitet personakt.
underlag till ansékan om ekonomiskt 5ar Personakt Se sarskilda anvisningar nedan.
bistand
Personakter, gallringsbart underlag till ans6kan om ekonomiskt bistand:
kostnadsforslag (kopior) for tandvard, 5 ar Personakt D.v.s. 5 ar efter att drendet avslutats.
flyttning, glaségon, mobler etc.
kopior av hyresavier, inkomstunderlag, 5ar Personakt D.v.s. 5 ar efter att drendet avslutats.
hemférsakring, fackforeningsavgift,
kontoutdrag, utbetalning CSN
kvitton (kopior) pa tandvardsrakningar, 5 ar Personakt D.v.s. 5 ar efter att drendet avslutats.

apotekskvitton etc.
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7.1 Generellt for omsorg och valfard samt myndighetsutovning

| Bevara/gallra | Registrering

‘ Forvaring

Handllingstyp Anmarkning

Personakter, gallringsbart underlag till ans6kan om ekonomiskt bistand:

kopior av rékningar fran t ex ldkare, optiker, |5 ar Personakt D.v.s. 5 ar efter att drendet avslutats.

begravningsbyraer

uppgift om kostnader for arbetsresor 5ar Personakt D.v.s. 5 ar efter att drendet avslutats.

Anmadlningar, rapporter etc. som ror enskild person:

som tillhor eller ger upphov till drende Bevaras Personakt

som inte tillhor eller ger upphov till arende |5 ar Personakt Registrering i WebbSotis eller Treserva. Avser t.ex. aktualiseringar,
polisrapporter, meddelanden om hyresskuld, avhysning, skulder hos
kronofogde, elbolag etc.

Social utforardokumentation:

sammanfattningar av sociala Bevaras Treserva Treserva Sammanfattning av dokumentationen bevaras och fors till

daganteckningar personakt.

sociala daganteckningar Se Treserva/Projekt | Treserva/Projektdat | Daganteckningar kan gallras efter 2 ar under forutsittning att

anmarkning | databas abas sammanstallning har gjorts, annars ska daganteckningar bevaras.

Obs! att anteckningar i elektronisk form kan raknas som en del av
personakten, och da inte far gallras.

ovrig utférardokumentation Vid Treserva/Projekt | Treserva/Projektdat | Avser dokumentation som ej paverkar beslut eller utformning av

inaktualitet databas abas stdd, vard och behandling.
I6pande anteckningar vid radgivning och Vid Treserva/Projekt | Treserva/Projektdat | Avser anteckningar som ej hor till patientjournal, annan journal eller
stéd utan bistandsbeslut inaktualitet databas abas personakt och som ej har betydelse for ett arende.

29




DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

7.2 Familjeratten

Handllingstyp | Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning
Namnarenden:
Ansokan fran lansstyrelsen Bevaras Treserva Personakt pa
enheten
Yttrande till lansstyrelsen Bevaras Treserva Personakt pa
enheten
Adoptionsdrenden:
Ansdkan fran enskild/enskild Bevaras Treserva Personakt pa
enheten
Bilagor till ansdkan Bevaras Personakt pa Kan avse halsodeklaration, intyg om genomgangen utbildning,
enheten skriftliga referenser, utdrag fran FK.
Utredning med forslag Bevaras Treserva Personakt pa
enheten
Beslut fran utskottet Bevaras Treserva Personakt pa
enheten
Begéran fran tingsratten om yttrande Bevaras Treserva Personakt pa
enheten
Forslag till yttrande Bevaras Treserva Personakt pa
enheten
Beslut fran namnden Bevaras Treserva Personakt pa
enheten
Uppfoljningsrapport Bevaras Treserva Personakt pa
enheten
Arenden om virdnad, boende, umginge:
Begéran fran tingsratten med bilagor Bevaras Treserva Personakt pa
enheten
Utdrag ur misstankeregister och Bevaras Treserva Personakt pa
belastningsregister enheten
Barnavardsutredning fran SDF Bevaras Treserva Personakt pa
enheten
Utredning - till tingsratten Bevaras Treserva Personakt pa Enligt delegationsordningen sands utredningen till tingsratten utan
enheten namndbehandling.
Dom fran tingsratten Bevaras Treserva Personakt pa
enheten
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7.2 Familjeratten

| Bevara/gallra | Registrering

Handllingstyp Férvaring Anmarkning
Faderskapsarenden:
Meddelande fran skatteverket Bevaras Treserva Personakt pa
enheten
Informationsbrev Bevaras Treserva Personakt pa Avser sa kallade "babybrev"
enheten
Faderskapsbekraftelse Bevaras Treserva Personakt pa
enheten
Anmadlan till skatteverket om gemensam Bevaras Treserva Personakt pa
vardnad enheten
Resultat av DNA-test Bevaras Treserva Personakt pa
enheten
Begaran om ombud infor rattegang Bevaras Treserva Personakt pa
enheten
Dom fran tingsratten Bevaras Treserva Personakt pa
enheten
Korrespondens med ambassader Bevaras Treserva Personakt pa
enheten
Utredning om nedlaggning av Bevaras Treserva Personakt pa
faderskapsfaststallande enheten
Beslut fran berérd SDN om nedldggande av | Bevaras Treserva Personakt pa
faderskapsfaststallande enheten
Statistik - underlag Se Gallras efter 2 ar under forutsattning att sammanstallning gjorts,
anmarkning annars ska underlagen bevaras. Statistik sdnds &dven till
Socialstyrelsen.
Statistik - sammanstallning Bevaras Diariet Registrator Fors over till uppfoljningsrapporter och arsrapport

7.3 Etableringsenheten

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Férvaring

Anmarkning

Personakter

Bevaras

Treserva

Treserva

Enhet for ekonomiskt bistand till etableringsflyktingar. Bevaras dven
i papper. Se avsnitt Omsorg och valfard samt myndighetsutdvning -
personakter.
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7.5 Socialjouren och Tillhorighetsutredningar

Handllingstyp | Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning
Malgrupp personer boende i Géteborg:
Anmalningar fran myndigheter eller Treserva
privatpersoner Bevaras Treserva Utdrag i papper skickas till berérd SDF.
Anstkningar om bistand enligt Sol Bevaras Treserva Treserva Utdrag i papper skickas till berérd SDF.
Utredningar enligt SoL, LVU, LVM Bevaras Treserva Treserva Utdrag i papper skickas till berérd SDF.
Beslut om bistand enligt Sol (enl. delegation Treserva
fran SDN) Bevaras Treserva Utdrag i papper skickas till berérd SDF.
Beslut om begaran om handrackning (enl.
delegation) Bevaras Treserva Treserva Utdrag i papper skickas till berérd SDF.
Ordférandebeslut LVU, LVM ) ) ) .
Bevaras Treserva Treserva Utdrag i papper skickas till berérd SDF.
Polisrapporter Bevaras Treserva Treserva Utdrag i papper skickas till berérd SDF.
Lakarrapporter Bevaras Treserva Treserva Utdrag i papper skickas till berérd SDF.
Malgrupp boende i kranskommuner med avtal:
Anmalningar fran myndigheter eller Bevaras Original férvaras pa | Kopia séands till berord kranskommun
privatpersoner enheten
Ansokningar om bistand enligt SoL Bevaras Original férvaras pa | Kopia sands till berérd kranskommun
enheten
Utredningar enligt SoL, LVU, LVM Bevaras Original férvaras pa | Kopia sands till berérd kranskommun
enheten
Beslut om bistand enligt SoL Bevaras Original férvaras pa | Kopia sands till berord kranskommun
enheten
Original férvaras pa | Kopia sands till berérd kranskommun
Ordférandebeslut LVU, LVM Bevaras enheten
Malgrupp personer som tillfilligt vistas i Géteborg:
Anmalningar fran myndigheter eller Treserva Inkomna handlingar och originalhandlingar i papper férvaras i
privatpersoner Bevaras Treserva personakt
Ansokningar om bistand enligt SoL Treserva Inkomna handlingar och originalhandlingar i papper férvaras i
Bevaras Treserva personakt
Utredningar enligt SoL, LVU, LVM Treserva Inkomna handlingar och originalhandlingar i papper férvaras i
Bevaras Treserva personakt
Beslut om bistand enligt SoL Treserva Inkomna handlingar och originalhandlingar i papper férvaras i
personakt
Bevaras Treserva
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7.5 Socialjouren och Tillhorighetsutredningar

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning
Malgrupp Tillhérighetsutredningar: Personer som vistats en tid i Goteborg men inte har nagon
stadsdelstillhérighet.
Anmalningar fran myndigheter eller Treserva Inkomna handlingar och originalhandlingar i papper férvaras i
privatpersoner Bevaras Treserva personakt
Ansokningar om bistand enligt SoL Treserva Inkomna handlingar och originalhandlingar i papper férvaras i
Bevaras Treserva personakt
Utredningar enligt SoL, LVU, LVM Treserva Inkomna handlingar och originalhandlingar i papper férvaras i
Bevaras Treserva personakt
Beslut om bistand enligt SolL Treserva Inkomna handlingar och originalhandlingar i papper férvaras i
Bevaras Treserva personakt
Treserva Inkomna handlingar och originalhandlingar i papper férvaras i
Ordférandebeslut LVU, LVM Bevaras Treserva personakt
SMADIT: Samverkan med polisen géllande alkohol- och drogpaverkade i
trafiken
Anmalningar fran polisen Vid Enheten
inaktualitet
Statistik - underlag Se Enheten Statistik gallande antal anmaélningar fran polisen samt antal darav
anmarkning som lett till kontakt med Socialjouren. Gallras efter 2 ar under
forutsattning att sammanstallning gjorts, annars ska underlagen
bevaras.
Statistik - sammanstallning Bevaras Diariet Registrator Fors over till uppféljningsrapporter och arsrapport
Korkortsarenden:
Remiss fran Transportstyrelsen inkl. bilagor Treserva Inkomna handlingar och originalhandlingar i papper férvaras i
Bevaras Treserva personakt
Journalanteckningar Treserva Inkomna handlingar och originalhandlingar i papper férvaras i
Bevaras Treserva personakt
Yttrande till Transportstyrelsen Bevaras Treserva Treserva Inkomna handlingar och originalhandlingar i papper férvaras i
personakt
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7.6 Tillstandsenheten

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring

Anmarkning

AIKT, IT-system for serveringstillstand. Ar dven ett diarium

Bevaras

Innehallet i systemet (databas och digitala dokument)
ska tas om hand och arkiveras i enlighet med
Regionarkivets krav gillande langtidslagringar av ADB-
upptagningar. Systemet dgs av Landborgen.

Forteckningar 6ver restauranger med tillstand att servera
alkoholhaltiga drycker

Bevaras

AIKT

AIKT

Finns dven i pappersform for att anmalas till utskottet i
december varje ar. Utskottsbeslutet protokollférs

Rapporter 6ver kommunens tillsyn av serveringsstallen av
alkohol

10 ar

AIKT

AIKT

Serveringstillstand, permanenta (serveringsakter), papper

Se
anmarkning

Arendeakt

Enheten

Serveringsakter innehaller ansokningar, utredningar,
beslut om permanenta serveringstillstand, i
forekommande fall beslut om aterkallelse, varning eller
annan atgard mot tillstandshavare samt 6verklaganden
och domar. Pappershandlingar scannas in i AIKT. Nar
arendet ar avslutat och handlingarna ar lasta kan
pappershandlingarna gallras under férutsattning att
likalydande kopior har framstallts genom skanning.

For att uppfylla villkoret om lika lydelse fodras sadana
rutiner och kontroller som ger betryggande garanti for
att den skannade versionen ar likalydande med
pappersorginalet. Rutinerna ska sakerstalla att ingen
betydande forlust av information eller forlust av
mojligheterna att bedéma handlingarnas autenticitet
sker.

Anmalan om utsedd serveringsansvarig gallras ur akten
vid inaktualitet — nar ny anmalan kommer in

Serveringstillstand, permanenta (serveringsakter), Scannade

Bevaras

AIKT

AIKT
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7.6 Tillstandsenheten

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning
Yttrande till lotteriinspektionen avseende automatspel och Bevaras AIKT AIKT
vardeautomater
Anmalan och avanmalan om forsaljning av folkdl och tobak Se AIKT AIKT Pappershandlingar scannas in i AIKT. Nar arendet ar
anmarkning avslutat och handlingarna ar lasta kan
pappershandlingarna gallras under férutsattning att
likalydande kopior har framstallts genom skanning.
For att uppfylla villkoret om lika lydelse fodras sadana
rutiner och kontroller som ger betryggande garanti for
att den skannade versionen ar likalydande med
pappersorginalet. Rutinerna ska sdkerstalla att ingen
betydande férlust av information eller férlust av
mojligheterna att bedéma handlingarnas autenticitet
sker.
Forteckning dver stallen som saljer vissa receptfria lakemedel | Vid AIKT AIKT Anmadlan finns hos Ldkemedelsverket
uppdatering
Kopia pa tillsynsplan och tillsynsrapport for forsaljning av Se AIKT AIKT Gallras efter 2 &r under forutsattning att
folkdl, tobak och receptfria lakemedel anmarkning sammanstallning gjorts, annars ska underlagen

bevaras. Originalet dr upprattat pa respektive SDF
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7.6 Tillstandsenheten

Handllingstyp

‘ Bevara/gallra | Registrering

Forvaring

Anmarkning

Serveringstillstand, tillfalliga:

Serveringsakter gallande tillstand for slutna sallskap

Se
anmarkning

AIKT

AIKT

Serveringsakter innehaller ansokningar, utredningar,
beslut om permanenta serveringstillstand, i
forekommande fall beslut om aterkallelse, varning eller
annan atgard mot tillstandshavare samt 6verklaganden
och domar. Pappershandlingar scannas in i AIKT. Nar
drendet ar avslutat och handlingarna ar lasta kan
pappershandlingarna gallras under férutsattning att
likalydande kopior har framstallts genom skanning.

For att uppfylla villkoret om lika lydelse fodras sadana
rutiner och kontroller som ger betryggande garanti for
att den skannade versionen ar likalydande med
pappersorginalet. Rutinerna ska sdkerstalla att ingen
betydande férlust av information eller férlust av
mojligheterna att bedéma handlingarnas autenticitet
sker. Anmalan om utsedd serveringsansvarig gallras ur
akten vid inaktualitet — nar ny anmalan kommer in

Serveringsakter gallande tillstand for slutna séllskap (scannade)

5ar

AIKT

AIKT

Serveringsakter gallande tillstand till allmanheten

Se
anmarkning

AIKT

AIKT

Serveringsakter innehaller ansokningar, utredningar,
beslut om permanenta serveringstillstand, i
forekommande fall beslut om aterkallelse, varning eller
annan atgard mot tillstdndshavare samt 6verklaganden
och domar. Pappershandlingar scannas in i AIKT. Nar
drendet ar avslutat och handlingarna ar lasta kan
pappershandlingarna gallras under férutsattning att
likalydande kopior har framstallts genom skanning.

For att uppfylla villkoret om lika lydelse fodras sadana
rutiner och kontroller som ger betryggande garanti for
att den skannade versionen ar likalydande med
pappersorginalet. Rutinerna ska sdkerstalla att ingen
betydande férlust av information eller forlust av
mojligheterna att beddma handlingarnas autenticitet
sker.Anmalan om utsedd serveringsansvarig gallras ur
akten vid inaktualitet — nar ny anmalan kommer in

Serveringsakter gallande tillstand till allmanheten; Scannade

Bevaras

AIKT

AIKT
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7.6 Tillstandsenheten

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring

Anmarkning

Handlingar géllande Restaurang Utveckling Samarbete (RUS):

Utbildningsmaterial Se Parm pa enheten | Se Generellt forekommande
anmarkning verksamhetsadministration, allman administration,
kurser och utbildningar i egen regi
Genomgangna prov Se Parm pa enheten | Se Generellt férekommande
anmarkning verksamhetsadministration, allmdn administration,
kurser och utbildningar i egen regi
Sammanstallningar av resultat Se Projektdatabas | Projektdatabas | Se Generellt férekommande
anmarkning verksamhetsadministration, allmdn administration,

kurser och utbildningar i egen regi
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8.1 Delegering

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning

Beslut om delegering av medicinska uppgifter 10 ar Originalet MAS/MAR forvarar kopia
férvaras hos
sjukskoterska

pa enheten

8.2 Lakemedelshantering

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring

Anmarkning

Blankett med underlag angaende ldkares beslut om
ansvarsovertaganden for lakemedelshantering

10 ar

Patientjournal

Beslutet fors in som en journalanteckning i Medidoc

Forteckning, narkotikaansvariga skoterskor 3ar Original hos D.v.s. 3 ar efter inaktualitet. Férteckningen blir inaktuell
MAS. Kopia pa | vid byte av narkotikaansvarig sjukskoterska.
respektive
enhet

Ordination, generella direktiv 10 ar Original pa Blankett dar lakare och MAS bada ska skriva under vilka
respektive lakemedel som skoterskan pa enheten far ordinera pa
enhet. Kopia egen hand fran akutmedelsforradet
hos MAS

Signeringslistor, administrerat lakemedel 10 ar Patientjournal

Forbrukningsjournal, narkotika:

individuell Bevaras Patientjournal

forbrukningsjournal, narkotika (VGR-forrad) Se Lakemedelsforr | Gallras under forutsattning att kvalitetsgranskning

anmarkning adet, genomforts av MAS (motsv.), annars ska journalen

Bergsjohojd bevaras. Gallras tidigast 15 ar efter sista anteckningen.
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8.3 Medicinsk teknik

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring

Anmarkning

Ankomstkontroll

3ar

MTP-databasen

MTP-databasen

D.v.s. 3 ar efter att produkten avyttrats. Respektive
enhet forvarar en papperskopia

Funktionshandlingar 3ar MTP-databasen | MTP-databasen | D.v.s. 3 ar efter att produkten avyttrats.
(anger var Funktionshandlingar, manualer etc. fér medicintekniska
manualen produkter. Handlingen forvaras pa respektive enhet dar
finns) produkten finns
Protokoll, kvalitetskontroller 3ar MTP-databasen | MTP-databasen | D.v.s. 3 ar efter att produkten avyttrats.
Register medicinsktekniska produkter Se MTP-databasen | MTP-databasen | Innehallet i systemet (databas och digitala dokument)
anmarkning ska tas omhand och arkiveras i enlighet med

Regionarkivets anvisningar.

8.4 Vard, undersokning, behandling

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning

Patientjournaler (se nedan angaende Medidoc) Bevaras Medidoc Medidoc Avser patientjournaler forda av samtliga journalférande
personalgrupper, arbetsterapeuter, psykologer,
sjukskoterskor, sjukgymnaster, kuratorer m fl.
Patientjournaler ska i huvudsak bevaras, enstaka
handlingstyper kan dock gallras

Patientjournaler (papper) som skannats Se Se anmarkning Skannade journaler bevaras i digital form.

anmarkning Pappersoriginal kan gallras nar en kopia framstallts
digitalt, forutsatt att kopian ger betryggande garantier
for att den verkligen ar likalydande.

Elektroniska patientjournalsystem:

Medidoc Bevaras Halso- och sjukvardens journalsystem, digitala
dokument och databaser ska tas omhand och stéllas av i
enlighet med Regionarkivets anvisningar.

loggkontroller 10ar Diariet Registrator

Patientjournaler - innehall:

analyser, bedomningar Bevaras Medidoc Medidoc Aven telefonrddgivning, riskanalyser,
funktionsbedémningar avses. Underlag forvaras i
pappersjournal

anamneser Bevaras Medidoc Medidoc

bilder, fotografier, ljudupptagningar Bevaras Av betydelse for patientjournalens innehall och syften

bevaras.
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8.4 Vard, undersokning, behandling

Handllingstyp | Bevara/gallra | Registrering | Férvaring |Anm5rkning

Patientjournaler - innehall:

daganteckningar och rapportanteckningar Bevaras Medidoc Medidoc Kan dven forvaras i pappersjournal i papper

dosrecept eller Iakemedelslistor Bevaras Se anmaérkning | Per enhet Avser sjukskoterskans original i papper. Patientens
kopia gallras vid inaktualitet.

epikriser Bevaras Medidoc Medidoc Journalkopior fran annan vardgivare bevaras i
pappersjournalen.

laboratoriesvar Bevaras Medidoc Medidoc Underlag férvaras i papper i pappersjournalen

ordinationshandlingar Bevaras Medidoc Medidoc Medicinska ordinationer, lakemedels-, omvardnads- och
hjalpmedelsordinationer. Underlag forvaras i
pappersjournal

remisshandlingar Bevaras Medidoc Medidoc Underlag forvaras i papper i pappersjournal

samtalsanteckningar Bevaras Medidoc Medidoc Anteckningar av betydelse foér patientjournalens
innehall och syften bevaras.

samtyckeshandlingar Bevaras Medidoc Medidoc Original férvaras i pappersjournal

status Bevaras Medidoc Medidoc Underlag forvaras i pappersjournal

tester, utlatanden Bevaras Medidoc Medidoc Underlag forvaras i pappersjournal

vardplaner och rehabiliteringsplaner Bevaras Medidoc Medidoc

uppgift om utldmnande av kopior Bevaras Medidoc Medidoc Antecknas i pappersjournal.

8.5 Patientsakerhetsarbete

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning

Ansvar i patientsdkerhetsarbetet, dokumentation av Bevaras Diariet Registrator

Avvikelserapporter 10 ar MAS/MAR Enskilda rapporterade hdandelser som har analyserats
och som inte behdvs for journalféring, uppféljning i
varden eller for framtida utredningar i disciplin- eller
patientskadearenden.

Handelseanalys avvikelser Bevaras Diariet Registrator

Avvikelserapporter, sammanstallda Bevaras Se anmarkning Sammanstallningar eller resultat av analyserade
enskilda avvikelserapporter. Ingari
patientsakerhetsberattelsen, som diariefors

HSAN-beslut Bevaras Diariet Registrator Hélso- och sjukvardens ansvarsnamnd. Beslut som ror
den egna vardgivaren. Egna journalkopior gallras vid
inaktualitet
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8.5 Patientsakerhetsarbete

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring

Anmarkning

Klagomal Bevaras Diariet Registrator Klagomal ingivna till Socialstyrelsen gallande vardenhet
inom Social resursndmnd. Aven klagomal som
inkommer direkt till vardenhet eller via Patientnamnd.
Sammanstallning av klagomal pa verksamhetsniva for
vidare rapportering till verksamhet eller namnd
bevaras. Ingar i patientsdkerhetsberattelsen som
diariefors.

Korrespondens i fortroendefragor Bevaras Diariet Registrator Korrespondens mellan vardgivare och patientnamnd,
eller mellan vardgivare och patient.

Kvalitetsgranskningar Bevaras Diariet Registrator Underlag forvaras hos MAS/MAR och gallras efter tre
ar.

Lex Maria-anmalningar Bevaras Diariet Registrator Anmalningar och tillhérande utredningsmaterial som
foljer med ett Lex Maria-drende bevaras.

Lakemedelsforsakringsforeningens forsakringsbolags beslut Bevaras Diariet Registrator

Mal och rutiner Bevaras Se anmarkning | MAS/MAR- Mal och rutinbeskrivningar for t ex delegering,

handboken riskavvikelse-hantering, hantering av klagomal,
journalhantering, arkivering finns i databasen
Verksamhetshandbok.

Patientskaderegleringens beslut Bevaras Diariet Registrator Beslut som rér den egna vardgivaren. Egna
journalkopior gallras vid inaktualitet.

Patientsdkerhetsberattelse Bevaras Diariet Registrator

Signaturfortydligandelistor Bevaras Per enhet Fortydligande av signaturer som férekommer i
patientjournal. Originalet férvaras i papper

Uppféljning av verksamhet och kvalitet Bevaras Diariet Registrator
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9.1 Generellt for verksamhetsomrade Boende

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning
Elektroniskt system — for narvarande PLUG - databasen Bevaras Anvands av placeringskansliet som ar en enhet inom
boendeverksamheten. | databasen hanteras koer, lediga
platser, underlag for fakturering, belaggningslistor och
statistik
Bestéllnings-/placeringsunderlag fran socialtjdnsten Bevaras PLUG- PLUG- Socialtjansten skickar underlaget elektroniskt till
databasen databasen sarskild avsedd databas, for narvarande PLUG
Personakter i pappersform Bevaras Respektive Personakter kan féorekomma i pappersform i arenden
enhet (boende) | som inleddes under aren 2007 -2011.
Personakter i projektdatabas for utférardokumentation Se nedan for Databasen innehaller en strukturmall per individ med
respektive foljande uppgifter: basuppgifter,
handlingstyp medgivande/samtycke, aktualisering/inflyttning,
som ingari genomfdrandeplan, I6pande arbetsanteckningar,
personakten journalanteckningar, inkomna handlingar, uppfoéljning
av pagaende insats, utflyttning/avslut.
Originalhandlingar som tillhor ett drende i projektdatabasen Bevaras Projektdatabas | Personakt Detta avser t ex handlingar med namnunderskrifter,
som bevaras i personakt i pappersform
Dokumentation av intervjuer infor eventuell placering Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas | Anvdnds som underlag for att brukaren ska fa ratt insats
i form av ratt boende. Kan dven forvaras i papper i
personakt
Inskrivningsdokument Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas |Innehéller dven basuppgifter om brukaren och
underskrift av regelverk. Brukaren skriver under.
Original férvaras i papper i personakt
Genomférandeplan Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas | Undertecknas av brukaren och utféraren. Uppdateras
och revideras kontinuerligt. Handlingen tillhor
boendeenheten. Original férvaras i papper i personakt.
Kopia sands till respektive SDF
Medgivandeblankett 2 ar efter Projektdatabas | Projektdatabas | Undertecknas av brukaren som lamnar medgivande till
avslutad handlaggaren pa social resurs att fa 6verfora
insats sekretessbelagda uppgifter till socialtjansten Original
forvaras i papper i personakt
Placeringsavtal Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas | Utférarens, boendets exemplar av avtal som férvaras i

personakten. Avtalet reglerar placeringen (boende i
rum eller lagenhet), kostnad for stodinsatsen,
faktureringsregler och uppsagningstider i forhallande till
socialtjansten. Original forvaras i papper i personakt
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9.1 Generellt for verksamhetsomrade Boende

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning
Hyreskontrakt/omvardnadsavtal Bevaras PLUG- PLUG- Utfoérarens, boendets exemplar av avtal som reglerar
databasen databasen placeringen (boende i rum eller lagenhet), stodinsatsen
samt ordningsregler. Original férvaras i personakten.
Journalanteckningar Bevaras PLUG- PLUG- | personakten Det finns tva alternativa metoder for
databasen databasen I6pande dokumentation: 1.Journalanteckningar skrivs
separat pa avsedd plats i projektdatabasen, 2. Lopande
arbetsanteckningar skrivs separat pa avsedd plats i
projektdatabasen eller i papper. Arbetsanteckningarna
sammanfattas regelbundet och skrivs in i den sociala
journalen. Darefter gallras de I6pande anteckningarna
Avstamnings-/uppféljningsrapport Bevaras PLUG- PLUG- En 6verenskommelse med socialtjansten gors avseende
databasen databasen nar under verkstallighetsperioden en kopia av
rapporten ska skickas till dem. Anvdands som underlag
for socialtjansten vid bedomning av fortsatt bistand
Boendesammanstallning vid avslutad insats Bevaras PLUG- PLUG- Kopia skickas till socialtjansten nar brukaren flyttar fran
databasen databasen boendet
Ordningsvakters dokumentation efter ingripande 2ar Kopia p& Original finns hos polismyndigheten
respektive
boendeenhet
Nattrapporter 2ar Kopia p& Vaktare lamnar en kopia pa incidenten till social resurs.
respektive Vaktartillsynen nattetid ar en kopt tjanst.
boendeenhet
Provsvar pa drogtester Se Projektdatabas | Projektdatabas | Bestalls av boendet alternativt socialtjansten. Gallras
anmarkning efter tva ar under forutsattning att notering om
resultatet forts in i personakten, annars bevaras test-
och provsvaret. Original férvaras i personakt
Medicinska underlag Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas | Kan inkomma fran behandlande ldkare for insatser pa

det sociala omradet. Original forvaras i personakt
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9.1 Generellt for verksamhetsomrade Boende

Handllingstyp

‘ Bevara/gallra ‘ Registrering

Forvaring

Anmarkning

Material i DOK - databasen:

Formular inskrivning

Bevaras

DOK-databas

DOK-databas

Databasen ar ett kartlaggnings-, bedomnings- och
behandlingsverktyg som anvands vid inskrivning, under
verkstallighet och vid avslutad insats for att i samrad
med brukaren kunna planera, genomféra och utvardera
insatserna. Uttag av sammanstallningen ur databasen
forvaras i personakten

Formular uppféljning av genomférandet

Bevaras

DOK-databas

DOK-databas

Databasen ar ett kartlaggnings-, bedomnings- och
behandlingsverktyg som anvands vid inskrivning, under
verkstallighet och vid avslutad insats for att i samrad
med brukaren kunna planera, genomféra och utvardera
insatserna.

Formular utskrivning

Bevaras

DOK-databas

DOK-databas

Databasen ar ett kartlaggnings-, bedomnings- och
behandlingsverktyg som anvands vid inskrivning, under
verkstallighet och vid avslutad insats for att i samrad
med brukaren kunna planera, genomféra och utvardera
insatserna.

Textsammanstallningar av formuldren

Bevaras

DOK-databas

DOK-databas

Avidentifierade intervjuuppgifter laggs in i databasen
som per automatik genererar en textsammanstallning.
Uttag av textsammanstéllningen ur databasen férvaras i
personakten.
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10.1 Faltgruppen City

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning

Faltlogg Bevaras I:-katalog I:katalog Hur manga ungdomar man traffar per dygn, vad som
hant (inga individuppgifter)

Handling till socialtjansten Se anm Handling till socialtjansten om att behov finns att inleda
utredning enligt kap 11 § 1 SoL. Handlingen omfattar
namn, pesonummer och orsak till anmalan. Originalet
faxas till SDF och gallras darefter.

Dagboksanteckningar Vid Ungdomsparm | Innehaller personuppgifter och I6pande anteckningar

inaktualitet pa enheten pa aktuella ungdomar

10.2 Kontaktmannapoolen

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning
Intervjuformulér vid forfragan fran SDF om kontaktperson for en | Nar Mapp i Avser kontakmannapoolens anteckningar av SDF:s
specifik ungdom uppdraget ar arkivskap beskrivning av den klient, for vilket kontaktman 6nskas.
slutfort Forvaras i mapp i aktskap for "koarenden" till dess
kontaktperson utsetts
Kopia pa 6verenskommelse mellan SDF, klient och Nar Mapp i Original bevaras pa SDF
kontaktperson uppdraget ar arkivskap
slutfort
Kopia pa utredning om klienten Vid SDF skickar ibland en sadan kopia
inaktualitet
Intervjuformular - Godkand kontaktperson Bevaras Mapp per
kontaktperson
forvaras i
arkivskap
Sammanfattning/bedémning av kontaktperson Bevaras I:katalog
Intervjuformular - Icke godkand kontaktperson Vid
inaktualitet
Blankett: Pagaende kontaktmannaskap Bevaras Mapp i
arkivskap
Anteckningar fran handledning med kontaktpersonen 1ar I:katalog Vissa dokument forvaras ocksa i mapp i arkivskap
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10.2 Kontaktmannapoolen

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning

Handlingar med faktauppgifter om eventuellt blivande Bevaras Mapp i

kontaktpersoner, t ex fritidsintressen, yrke - Godkand arkivskap

kontaktperson

Handlingar med faktauppgifter om eventuellt blivande Vid Mapp i

kontaktpersoner, t ex fritidsintressen, yrke - Icke godkand inaktualitet arkivskap

kontaktperson

Utdrag ur belastningsregister Se Se anmarkning | Gallras nar dokumentet ar granskat av handlaggaren
anmarkning och personen blivit godkdand som kontaktperson eller

personen ej blivit godkdnd efter det att ett utdrag ur
belastningsregistret begarts in

CV och personliga brev samt referenser - Godkand Bevaras Mapp i

kontaktperson arkivskap

CV och personliga brev samt referenser - Icke godkand Vid

kontaktperson inaktualitet

Korrespondens i klientdrenden Nar Mapp i Enklare korrespondens mellan soc.resurs och SDF samt
uppdraget ar arkivskap mellan kontaktperson och soc.resurs, galler exempelvis
slutfort tidsdverenskommelser, kortare fragor och svar.

Statistik - underlag Se Excel-fil : I- Gallras efter 2 ar under férutsattning att
anmarkning katalog sammanstallning gjorts, annars ska underlagen bevaras.

Statistik - sammanstallning Bevaras Registrator Fors over till uppfoljningsrapporter och arsrapport

Diariet

10.3 Medlingsverksamheten — medling vid brott enligt medlingslagen

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning
"Diarieregister tabell Medlingsverksamheten - vid brott"
Databas, Lotus Notes, som innehaller: Bevaras i vilken verksamhetens handlingar registreras
Handlingar fran polisen, socialtjansten, aklagarmyndigheten Nar drendet Enheten Namn, personnummer och handlingar registreras i
avslutats databasen. Handlingar i pappersform forvaras i
hangmapp/akt. Kopplingen mellan databasen och
pappersakten ar darendenumret som upprattats. Nar
pappersakten gallras, gallras arendenumret och
personuppgifterna bort fran diarielistan
Handlaggarens anteckningar i drendet Néar drendet Enheten Forvaras i hangmapp. Se ovan angaende
avslutats gallringsforfarande
Blankett till dklagarmyndigheten "Instéallning till medling Nar drendet Enheten Innehaller uppgift om positiv eller negativ instéllning till

avslutats

medling”
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10.3 Medlingsverksamheten — medling vid brott enligt medlingslagen

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning

Brevvaxling, inspelning av muntlig information fran part, - Enheten Handlingarna ar i normalfallet ej att betrakta som

dokumentation av muntlig information fran part, avtal mellan allminna handlingar i enlighet med

parterna Tryckfrihetsférordning (1949:105) 2.kap 11§ | de fall
handlingarna innehaller uppgifter som ankommer pa
myndigheten skall dessa hanteras enligt de
grundldaggande bestdammelserna om myndigheternas
skyldighet att registrera allmanna handlingar.

Blanketter, mallar och formular egenproducerat eller framtaget | Bevaras Enheten Typexemplar av ett oifyllt exemplar bevaras

for verksamhetens rakning

Statistik Bevaras Bonigi Bonigi

Statistik - sammanstallning Bevaras Diariet Registrator Férs till uppfdljningsrapporter, arsrapport

10.4 Medlingsverksamheten — medling vid konflikter

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring

Anmarkning

Databas, Lotus Notes, som innehaller:

Bevaras

Se anmarkning

"Diarieregister tabell Medlingsverksamheten - vid
konflikt” i vilken verksamhetens handlingar registreras

Handling som uppréttas efter att anmalan skett Nar drendet Enheten Anmalan sker oftast per telefon fran myndighetsperson
avslutats eller privatperson. Dokumentation sker av
kontaktuppgifter och d6nskade atgirder/kontakter.
Anteckningar fran méten/medling Nar drendet Enheten
avslutats
Brevvaxling, inspelning av muntlig information fran part, - - Enheten Handlingarna ar i normalfallet ej att betrakta som
dokumentation av muntlig information fran part, avtal mellan allmanna handlingar i enlighet med
parterna Tryckfrihetsférordning (1949:105) 2.kap 115§ . | de fall
handlingarna innehaller uppgifter som ankommer pa
myndigheten skall dessa hanteras enligt de
grundldggande bestammelserna om myndigheternas
skyldighet att registrera allmanna handlingar.
Blanketter, mallar och formular egenproducerat eller framtaget | Bevaras Typexemplar av ett oifyllt exemplar bevaras
for verksamhetens rakning Enheten
Statistik Bevaras Bonigi Bonigi
Statistik - sammanstallning Bevaras Diariet Registrator Férs till uppféljningsrapporter, arsrapport
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10.5 Naverkslaget

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Férvaring

Anmarkning

Forfragan till natverkslaget

Bevaras

Arkivskap pa
enheten

Natverkslaget fyller i dokumentet nar uppdragsgivaren
tar kontakt

Anteckningar fran moten med uppdragsgivaren

Nar drendet

Arkivskap pa

Uppdragsgivaren ar ofta en myndighet men kan dven

avslutats enheten vara en privatperson
Natverkskarta, kopia Nar drendet Arkivskap pa Uppdragsgivaren dger originalet
avslutats enheten
Inbjudan till natverkstraff med uppdragsgivaren Nar drendet | Projektdatabas | Projektdatabas |Inbjudan i papper forvaras i arkivskap pa enheten.
avslutats
Avidentifierade I6pande anteckningar Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas | Lopande anteckningar fran mailkommunikation mellan
social resurs och uppdragsgivare som berér aktuell
handelse, insats, vad man kommit fram till fors i
handlaggarens H-katalog. Efter avslutat drende satts
anteckningarna in i en parm for framtida forskning och
forvaras i last arkivskap.
Dokument med ”Halsning till motet” Nar drendet Arkivskap pa Sker nar ej narvarande persons synpunkter delges vid
avslutats enheten natverksmoten
Anteckningar fran méten med samarbetspartners 2ar Parm hos Samarbetspartners kan ex vara en organisation eller
samordnaren myndighet som har kunskap om malgruppen.
Anteckningarna ror 6vergripande fragor som ej
relaterar till enskild individ, enskilt drende
Statistik - underlag Se Gallras efter 2 ar under forutsattning att
anmarkning sammanstallning gjorts, annars ska underlagen bevaras.
Statistik - sammanstallning Bevaras Diariet Registrator Férs till uppfdljningsrapporter, arsrapport
Utvarderingsformular Se Arkivskap pa Lamnas till uppdragsgivare och berérd person.
anmarkning enheten Avidentifierade uppgifter bevaras i forskningssyfte
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10.6 Socialsekreterare i samverkan med polisen/haktet/personintaget

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning

Handlingar fran polisen (polisanmalningar, Se Arkivskap pa Originalhandlingarna finns i polisens system. Social

forundersokningsprotokoll) anmarkning enheten resurs ar en formedlande lank i hantering av
handlingarna mellan olika myndigheter. Nar
socialtjansten dar mottagare ansvarar de for
handlingarnas arkivering mm. Kopia kan finnas hos
social resurs under pagaende arbete. Gallras vid
inaktualitet

PM som upprattas av socialsekreterare 1ar Projektdatabas | Projektdatabas | Originalet skickas till berord SDF. Kopia hos social resurs
anvands vid sammanstallning av statistik for aret.
Underlag for statistik far gallras forst nar
sammanstallning ar gjord

Dagliga anteckningar 1ar Anteckningsbok | Anvands vid sammanstéllning av statistik for aret.

pa enheten Innehaller underlag for information till SDF. Underlag

for statistik far gallras forst nar sammanstallning ar
gjord

Statistik - underlag Se Gallras efter 2 ar under forutsattning att

anmarkning sammanstallning gjorts, annars ska underlagen bevaras.
Statistik - sammanstallning Bevaras Diariet Registrator Fors till uppféljningsrapporter, arsrapport

10.7 Stoédcentrum for unga brottsoffer

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning

Polisanmalan 1 ar efter att Arkivskap pa Inkommer via brev eller fax
drendet ar enheten
inaktuellt

Kontaktbrev 1 ar efter att I:katalog Elektronisk kopia av brevet forvaras ett ar da personer
brevet ibland vantar med att héra av sig for att tacka ja till
avsants erbjudande om stod

Stodanteckningar vid samtal med besdkande Vid Arkivskap pa Kan exempelvis vara offer, vittnen, narstdende
inaktualitet enheten

Intyg om genomforda samtal 2 ar efter Handlaggarens | Avser kopia. Originalet skickas direkt till berord
inaktualitet. H-katalog myndighet eller organisation, exempelvis

forsakringsbolag, malsdgarbitrade

Statistik — underlag Se Gallras efter 2 ar under forutsattning att
anmarkning sammanstallning gjorts, annars ska underlagen bevaras.

Statistik - sammanstallning Bevaras Registrator Fors till uppféljningsrapporter, arsrapport

Diariet
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10.8 Ungdomstjanst

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Férvaring

Anmarkning

Kopia pa domstolsbeslut om ungdomstjanst

Nar drendet
avslutas

Arkivskap pa
enheten

Kommer fran tingsratten. Domen noteras ocksa pa
Excel-blad med personuppgifter. Gallras nar
uppdrag fran SDF kommer.

Uppdragsblankett

Nar drendet
avslutas

Arkivskap pa
enheten

Uppdragsblanketten fylls i av ungdomstjanst nar
SDF ger ungdomstjanst ett uppdrag. Innehaller
personuppgifter samt 6vrig information om
arendet.

Arbetsplan (tva dokument) 1. villkor och regler for
ungdomen 2. arbetsschema samt narvarorapportering

Nar drendet
avslutas

Arkivskap pa
enheten

Upprattas av ungdomstjanst som forvarar
originalet. Kopia till SDF, vardnadshavare och
ungdom.

Underlag for aterrapportering vid misskotsel

Nar drendet
avslutas

Arkivskap pa
enheten

Avser kopia. Originalet 6verlamna till SDF som
ansvarar for aterrapportering till aklagare.

Lopande anteckningar i arendet

Nar drendet
avslutas

Arkivskap pa
enheten

Registerars dven avidentifierat i ett webbaserat
dokumentations-system - Bonigi. (Privatagt av
Bonigi AB)

Utvardering pa arbetsplatsen

Nar drendet

Arkivskap pa

Utvardering av ungdomstjansten sker med den

avslutas enheten unge och handledaren pa arbetsplatsen. Redovisas
for socialtjansten och vardnadshavare vid
avslutning av uppdraget. Registerars dven
avidentifierat i ett webbaserat dokumentations-
system - Bonigi. (Privatagt av Bonigi AB)
Ungdomars svar pa utvarderingsfragor Efter Arkivskap pa |Ungdomen erbjuds att svara anonymt pa
samman- enheten kompletterande utvarderingsfragor efter avslutad
stallning ungdomstjanst.
Intyg om genomférd ungdomstjanst Originalet 6verlamna till den unge.
Forteckning 6ver arbetsplatser Gallras Dokumentati | Har dokumentas aktuella arbetsplatser och
[6pande vid onssystemet | eventuella sarskilda forutsattningar och 6nskemal
inaktualitet Bonigi for arbetsplatsen.
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10.9 Jarntorgsteamet

Jarntorgsteamet drivs i samverkan mellan socialtjanst/sjukvard/kriminalvard. Projektdatabasen ar behorighetsbegransad och avser socionomens/motsvarande
anteckningar avseende radgivning och stdd, vilka maste vara vl avgrinsade fran hilso- och sjukvarden. Handlingarna hanteras endast elektroniskt.

Handllingstyp ‘ Bevara/gallra ‘ Registrering Férvaring Anmarkning
Projektdatabas (lotus notes). Innehaller uppgifter om:
Personuppgifter 3 ar efter Projektdatabas | Projektdatabas
inaktualitet
Ansvarig kontaktperson 3 ar efter Projektdatabas | Projektdatabas
inaktualitet
Lopande anteckningar 3 ar efter Projektdatabas | Projektdatabas
inaktualitet
Anmadlningar till socialtjansten enligt 14 kap 1 § SolL Bevaras Diariet Registrator Ingripande till ett barns skydd - diarieférs
Eventuellt beslut att koppla in annan myndighet 3 ar efter Projektdatabas | Projektdatabas
inaktualitet
Overenskommelse/vardplan 3 ar efter Projektdatabas | Projektdatabas
inaktualitet
10.10 Oppenvard - alkoholradgivning
Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering | Férvaring Anmarkning
Projektdatabas (lotus notes). Innehaller uppgifter om: 3 ar efter Fullstandigt personnummer anvands nar insatsen
inaktualitet overgar fran rad och stod till behandling. Handlingarna
hanteras endast elektroniskt
Personuppgifter 3 ar efter Projektdataba | Projektdatabas
inaktualitet s
Ansvarig kontaktperson 3 ar efter Projektdataba | Projektdatabas
inaktualitet s
Lopande anteckningar 3 ar efter Projektdataba | Projektdatabas
inaktualitet s
Anmadlningar till socialtjansten enligt SolL 14:1 Bevaras Diariet Registrator Ingripande till ett barns skydd — diarieférs
Eventuellt beslut att koppla in annan myndighet 3 ar efter Projektdataba | Projektdatabas
inaktualitet s
Overenskommelse/vardplan 3 ar efter Projektdataba | Projektdatabas
inaktualitet s
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10.10 Oppenvard - alkoholradgivning

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring

Anmarkning

Dokumentation i DOK - databasen Bevaras DOK - dokumentationssystem inom missbruksvarden.
Nationell webbaserad forskningsdatabas som &gs av
Linnéuniversitetet. Databasen ar ett kartlaggnings-,
beddmnings- och behandlingsverktyg som anvands vid
inskrivning, under verkstallighet och vid avslutad insats
for att i samrad med brukaren kunna planera,
genomféra och ytvdardera insatserna. Avidentifierade
intervjuuppgifter laggs in i databasen som per
automatik genererar en textsammanstallning.

Formulér inskrivning Bevaras DOK-databas | DOK-databas

Formuldr uppféljning av genomférandet Bevaras DOK-databas | DOK-databas

Formular utskrivning Bevaras DOK-databas | DOK-databas

Textsammanstallningar av formuldren Bevaras DOK-databas | DOK-databas

10.11 Respons - alkoholradgivning for personer med social forankring

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning
Projektdatabas: Innehaller uppgifter om: Bevaras Ej fullstandigt personnummer - endast artal,
[6pnummer och initialer. Handlingarna hanteras
endast elektroniskt. Projektdatabasen innehaller dven
en bokningsdel med uppgifter om klienternas besok,
om de kom, lamnade aterbud eller uteblev.
Remiss; ej aktualiserade darenden Gallras efter Parm pa
23ar enheten
Svarsbrev till remittent; ej aktualiserade arenden Gallras efter Parm pa
23ar enheten
Remiss Bevaras Projektdatabas | Respons klientdatabas. Scannas in till den
elektroniska akten.
Svarsbrev till remittent Bevaras Projektdatabas | Respons klientdatabas. Scannas in till den
elektroniska akten.
Personuppgifter 3 ar efter Projektdatabas | Projektdatabas
inaktualitet
Sjukdomshistoria (anamnes) 3 ar efter Projektdatabas | Projektdatabas
inaktualitet
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10.11 Respons - alkoholradgivning for personer med social forankring

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering | Forvaring Anmarkning
Lépande anteckningar 3 ar efter Projektdataba | Projektdatabas
inaktualitet |s
Ansokan och beslut om avgiftsbefrielse Se Projektdataba | Projektdatabas Beslut om avgiftsbefrielse fors in i projektdatabas och
anmarkning |s gallras efter tre ar. Ansdkan i papper gallras efter 1 ar.
Dokumentation i DOK - databasen Bevaras DOK - dokumentationssystem inom missbruksvarden.
Nationell webbaserad forskningsdatabas som &gs av
Linnéuniversitetet. Databasen ar ett kartlaggnings-,
beddmnings- och behandlingsverktyg som anvands vid
inskrivning, under verkstallighet och vid avslutad insats
for att i samrad med brukaren kunna planera,
genomféra och utvardera insatserna. Avidentifierade
intervjuuppgifter laggs in i databasen som per
automatik genererar en textsammanstallning.
Formular inskrivning Bevaras DOK-databas | DOK-databas
Formular uppféljning av genomforandet Bevaras DOK-databas | DOK-databas
Formular utskrivning Bevaras DOK-databas | DOK-databas
Textsammanstallningar av formularen Bevaras DOK-databas | DOK-databas Avidentifierade intervjuuppgifter laggs in i databasen
som per automatik genererar en textsammanstallning.
Uttag av textsammanstéllningen ur databasen férvaras i
personakt.
Statistik - underlag Se Projektdataba | Projektdatabas Gallras efter 2 ar under férutsattning att
anmadrkning |s sammanstallning gjorts, annars ska underlagen bevaras.
Statistik - sammanstallning Bevaras Diariet Registrator Sammanstalls i uppfoljningsrapporter och arsrapport
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10.12 Barnteamet

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Férvaring Anmarkning
Projektdatabas: Innehaller uppgifter om: Ej fullstandigt personnummer - endast artal,
[6pnummer och initialer. Handlingarna hanteras endast
elektroniskt.
Personuppgifter 3 ar efter Projektdatabas | Projektdatabas
inaktualitet
Anamnes 3 ar efter Projektdatabas | Projektdatabas
inaktualitet
Lépande anteckningar 3 ar efter Projektdatabas | Projektdatabas
inaktualitet
Formular inskrivning Bevaras DOK-databas DOK-databas
Formular uppféljning av genomforandet Bevaras DOK-databas DOK-databas
Formular utskrivning Bevaras DOK-databas DOK-databas
Textsammanstallningar av formularen Bevaras DOK-databas DOK-databas Avidentifierade intervjuuppgifter laggs in i databasen
som per automatik genererar en textsammanstallning.
Uttag av textsammanstéllningen ur databasen férvaras i
personakt.
Statistik - underlag Se Gallras efter 2 ar under férutsattning att
anmarkning sammanstallning gjorts, annars ska underlagen bevaras.
Statistik - sammanstallning Bevaras Diariet Registrator Sammanstalls i uppfoljningsrapporter och arsrapport
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10.13 Spelberoendeteamet

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning
Personuppgifter Vid
inaktualitet Enheten Pappershandlingar som forvaras i last arkivskap.
Lopande anteckningar Vid Pappershandlingar som forvaras i last arkivskap.
inaktualitet Enheten
Formular inskrivning Bevaras DOK-databas DOK-databas
Formuldr uppféljning av genomférandet Bevaras DOK-databas | DOK-databas
Formular utskrivning Bevaras DOK-databas DOK-databas
Textsammanstallningar av formularen Bevaras DOK-databas DOK-databas Avidentifierade intervjuuppgifter laggs in i databasen
som per automatik genererar en textsammanstallning.
Uttag av textsammanstallningen ur databasen férvaras i
personakt.
Statistik - underlag Se Gallras efter 2 ar under forutsattning att
anmarkning sammanstallning gjorts, annars ska underlagen bevaras.
Statistik - sammanstallning Bevaras Sammanstalls i uppfoljningsrapporter och arsrapport

Diariet

Registrator

10.14 Familjevard

Ko6p — sélj - verksamhet. Bistandsbeslut och godkdnnande av familjehem sker inom socialtjansten pa berord SDF

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning

Intervjuformular Vid Enheten Utgor underlag vid utredning av familjehem.
inaktualitet

Utredning av familjehem Bevaras Enheten

Lopande anteckningar som fors under pagaende Vid Enheten

familjehemsvard inaktualitet

10.15 Krami

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning

Intervjuformular Vid Enheten Utgor underlag i samband med anskaffning av
inaktualitet arbete/praktik

Statistik - underlag Se Enheten Gallras efter 2 ar under forutsattning att
anmarkning sammanstallning gjorts, annars ska underlagen bevaras.

Statistik - sammanstallning Bevaras

Diariet

Registrator

Sammanstalls i uppfoljningsrapporter och arsrapport
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10.16 Mika-mottagningen

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning
Projektdatabas (lotus notes)
Anteckningar kring kontakter med “klient” Vid Projektdatabas | Projektdatabas | Avser "klient" som far insats av prostitutionsgruppen.
inaktualitet Lopnummer kopplat till fornamn. Anteckningar fors i
Excell i projektdatabasen. Inga identifierbara
personuppgifter
Blanketten "formular for insamling av uppgifter angaende Vid Handlaggarens Sands cirka en gang per halvar till Rikspolisstyrelsen.
personer utsatta fér manniskohandel" inaktualitet H-katalog Gallras darefter
Faltrapport 2ar Parm pa enheten | Dokumentation av iakttagelser i samband med
utevistelse. En rapport per tillfdlle Inga identifierbara
personuppgifter
Blanketten "Dokumentation av manniskodrenden" 5ar Projektdatabas | Projektdatabas Ny blankett som dnnu inte anvands fullt ut
Statistik - underlag Se Projektdatabas | Projektdatabas | Gallras efter 2 &r under forutsattning att
anmarkning sammanstallning gjorts, annars ska underlagen bevaras.
Statistik - sammanstallning Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas | rgrs gver till uppfoljningsrapporter och arsrapport

10.17 Mini-Maria

Mini-Maria drivs i samverkan mellan Goteborgs Stad och Vastra Gotalandsregionen. Projektdatabasen ar behorighetsbegransat mellan de olika mottagningarna och
avser socionomens/motsvarande anteckningar avseende radgivning och stod vilka maste vara vil avgrinsade fran hilso- och sjukvarden.

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning
Projektdatabas (Lotus Notes): 3 ar efter Handlingarna hanteras endast elektroniskt.
inaktualitet Regionarkivet underséker om det ska se ut sdhar —

aterkommer.

Personuppgifter Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas

Ansvarig kontaktperson Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas

Lépande anteckningar Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas

Anmadlningar till socialtjansten enligt SolL 14:1 Bevaras Diariet Registrator Ingripande till ett barns skydd - diarieférs

Eventuellt beslut att koppla in annan myndighet Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas

Overenskommelse/vardplan mellan den unge och Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas

behandlaren
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10.18 Nya insatser till unga i riskzonen

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning

Handlingar som uppstar i projekt for ungdomar i riskzonen Bevaras Projekt som beslutas av namnden. Se avsnitt 2,
Generellt forekommande verksamhetsadministration,
projekt (ej EU)

Projektdatabas (Lotus Notes) innehaller uppgifter om:

Personuppgifter Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas

Lopande anteckningar Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas

Korrespondens Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas

10.19 Kriscentrum for man samt KAST (kdp av sexuella tjanster)

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning

Statistik - underlag

Se

Fors in i projektdatabas for verksamhetsomradet ”Stod

anmarkning till familjer och individer”. Inga individanknutna
uppgifter dokumenteras. Gallras efter 2 ar under
forutsattning att sammanstallning gjorts, annars ska
underlagen bevaras.
Statistik - sammanstallning Bevaras Diariet Registrator Sammanstalls i uppféljningsrapporter och arsrapport
Mall fér inhdamtande av statistikuppgifter. Se Ett exemplar av (typexemplar) oifylld mall sparas.
anmarkning Enheten
Ansdkan och beslut om avgiftsbefrielse Vid Enheten
inaktualitet
10.20 Barnhuset
Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning

Lopande anteckningar

Vid

Gallras efter att kontakten avslutas.

inaktualitet
Anmadlningar till socialtjansten enligt SolL 14:1 Bevaras Diariet Registrator Ingripande till ett barns skydd - diarieférs
Statistik - underlag Se Enheten Fors in i projektdatabas for verksamhetsomradet ”Stod
anmarkning till familjer och individer”. Inga individanknutna
uppgifter dokumenteras. Gallras efter 2 ar under
forutsattning att sammanstallning gjorts, annars ska
underlagen bevaras.
Statistik - sammanstallning Bevaras Diariet Registrator Sammanstalls i uppféljningsrapporter och arsrapport
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11.1 Lagerverksamhet

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning
Statistik - underlag Se Projektdatabas | Projektdatabas Handldggarnas I6pande registrering av aktuell
anmarkning verksamhetsstatistik i Excel-dokument. Gallras efter 2 ar
under férutsattning att sammanstallning gjorts, annars
ska underlagen bevaras.
Statistik - sammanstallning Bevaras Diariet Registrator Sammanstalls i uppféljningsrapporter och arsrapport
Personakter Bevaras Treserva Enheten Pappersdokumentation sparas i personakt.
Bestallning fran SDF Bevaras Treserva Treserva och SDF koéper bistandsinsatser enligt SoL eller LSS
personakt
Skriftlig dverenskommelse mellan enheten och SDF Bevaras Treserva Treserva och
personakt
Lagerverksamhetens drendedokumentation och journalféring | Bevaras Treserva Treserva och
personakt
Blankett med detaljerad information om individens behov, Bevaras Treserva Treserva och
6nskemal, funktionsnedsattning mm fran SDF personakt
Deltagarinformation Bevaras Treserva Treserva och Deltagarinformation ror sig om bl.a. mediciner,
personakt allergier, speciella behov fér kdinnedom till
lagerpersonalen, lagerverksamhetens egna
anteckningar.
Tilloudsrapporter/deltagare Bevaras Treserva Treserva och
personakt
Skrivelser fran féraldrar Treserva Treserva och
personakt
Informationsmaterial egenproducerat Se Se avsnitt Information
anmarkning
Accessdatabas Se Accessdatabas | Accsessdatabas | Aktualitetsregister 6ver deltagare (namn, pnr, anhoériga,
anmarkning kontaktuppgifter, diagnos, hjalpbehov, beviljad insats,
aktuell SDF), personal, lagergrupper. Utgor ocksa
underlag for fakturering. Arkiveras i enlighet med
regionarkivets anvisningar.
Korjournaler for lagergruppernas fordon 10 ar Parm hos
lagerverksamhet
en
Handlingsplaner Bevaras Projektdatabas | Finns for t ex brand, olyckor.
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11.2 Boende fér ensamkommande ungdomar

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning

Personakt med utférardokumentation som innehaller: Bevaras Projektdatabas Dokumenteras i sarskild projektdatabas (Lotus Notes)
for boendet Lopande anteckningar gallras nar de forts in
i veckojournal. Innehallet i databasen finns ocksa i
pappersakt tillsammans med korrespondens, recept
mm. Pappersakten 6verlamnas till bistandsbeslutande
SDF nar den unge lamnar boendet

Personuppgifter Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas

Inskrivnings -/utskrivningsdatum, Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas

Genomférandeplan Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas

Kartlaggning av hélsa, utbildning utifran BBIC Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas

Kontaktuppgifter Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas

Veckojournal Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas

Lépande anteckningar Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas

11.3 Aktivitetshus, Via Nova, Rekvisita

Verksamheten ar arbetsgivare fér handledarna, men har inget brukar- eller verksamhetsansvar

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning
BesoOksstatistik, sammanstallning Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas En vecka varje halvar genomfors besoksstatistik, antal
personer, kon, alder, stadsdel. Dokumenteras i
projektdatabas (Lotus Notes) pa enheten. Ingen
individdokumentation férekommer.
Besoksstatistik, underlag Vid Projektdatabas | Projektdatabas En vecka varje halvar genomfors besoksstatistik, antal
inaktualitet personer, kon, alder, stadsdel. Dokumenteras i
projektdatabas (Lotus Notes) pd enheten. Ingen
individdokumentation férekommer.
Statistik - sammanstalld Bevaras Diariet Registrator Sammanstalls i uppféljningsrapporter och arsrapport
Individdokumentation Vid Se anmarkning Dokumentationen sker utifran arbetsformedlingens
inaktualitet krav. Innehaller omdéme samt narvaroredovisning.

Sands till arbetsformedlingen nar individen avslutar
deltagandet. Ingen individdokumentation bevaras pa
enheten.
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11.4 Enheten for samhallsorientering

Bedriver aktiviteter och samhallsorientering fér nyanlanda flyktingar med uppehalistillstand av flyktingliknande skal. Aktualiseras via arbetsformedlingen.

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning
Uppgift om namn, personnummer, narvaro vid Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas
samhallsorienteringen
Néarvarolistor som fylls i av larare Vid Projektdatabas | Projektdatabas
inaktualitet
Statistik som tas ut fran databasen Se Projektdatabas | Projektdatabas Sands till lansstyrelsen som tillsynsmyndighet. Fors in i
anmarkning arsberattelse. Gallras forst efter att sammanstallning
sker.
11.5 Flyktingguiden
Frivillig matchning mellan invandrare och svenskar
Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning
Uppgift om intresserade personer, namn, personnummer, Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas
vissa bakgrundsfakta, intressen, sprak, svensk/invandrare
Statistik - underlag Se Projektdatabas | Projektdatabas Handlaggarnas I6pande registrering av aktuell
anmarkning verksamhetsstatistik i Excell-dokument. Gallras efter 2
ar under forutsattning att sammanstallning gjorts,
annars ska underlagen bevaras.
Statistik - sammanstallning Bevaras Diariet Registrator Sammanstalls i uppfoljningsrapporter och arsrapport.

11.6 Dalheimers Hus

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring

Anmarkning

Sjalvforvaltningsradet protokoll

Bevaras

Se anmarkning

Diariefors ej men forvaras hos registrator.
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11.7 Dalheimers Hus, Korttidsboende

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering F6rvaring Anmarkning

Medicinsk dokumentation (HSL) Se Aven pappersjournal. Se avsnitt 8. Halso- och sjukvard
anmarkning | Medidoc Medidoc

Social utforardokumentation (LSS/Sol) Se Projektdatabas | Projektdatabas Se avsnittet 7.1 Generellt for omsorg och valfard samt
anmarkning myndighetsutdvning

Forteckning dver boende ”Liggare” Bevaras Enheten

Larmrapporter 2ar Projektdatabas | Projektdatabas

11.8 Dalheimers Hus, Friskvarden

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning

Anmélningslistor Vid Enheten
inaktualitet

Hyresavtal bassang (engangsavtal, terminsavtal), 10 ar Enheten

bokningsschema

"Prova pa kuponger” Vid Enheten
inaktualitet

Vattenreningskontrollrapporter 10 ar Enheten

Inspektionsrapport fran Miljéforvaltningen Bevaras Diariet Registrator

Beslut fran Miljoférvaltningen om klassningskod och Bevaras Diariet Registrator

miljotillsynsavgift

Underrattelser fran Miljéforvaltningen Bevaras Diariet Registrator

Egenkontrollsprogram fér bassangbad och solarium Bevaras Diariet Registrator

11.9 Dalheimers Hus, Restaurang

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring

Anmarkning

Egenkontrollprogram for livsmedelshantering Bevaras Diariet Registrator
Bestéllningar (livsmedel) 10 &r Enheten
Bestallningar (kundbestallningar) 10 ar Enheten
Livsmedelskontroll Bevaras Diariet Registrator
Veckomatsedel Bevaras Enheten
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11.10 Dalheimers Hus, Daglig verksamhet/A-center

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning

Social utférardokumentation (LSS/SolL) Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas

Medicinsk dokumentation (HSL) Bevaras Medidoc Medidoc

11.11 Eldorados dagliga verksamhet

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning

Kopia pa utredning Vid inaktualitet Enheten Avser bestallning fran SDF
Genomfdrandeplan Vid inaktualitet | Projektdatabas | Projektdatabas

Lépande anteckningar Vid inaktualitet | Projektdatabas | Projektdatabas

Sammanstallning nar insatsen ar avslutad Vid inaktualitet | Projektdatabas | Projektdatabas | Sammanstallningen sands till SDF
11.12 Teckenspraksforum

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning

Statistik - underlag

Se anmarkning

Se anmarkning

Statistik fors 6ver antal inkommande samtal, typ av insats som 6nskas
mm. Forvaras i databas per ar. Ingen individdokumentation
forekommer. Gallras efter 2 ar under férutsattning att sammanstallning
gjorts, annars ska underlagen bevaras.

Statistik - sammanstallning

Bevaras

Diariet

Registrator

Sammanstalls i uppféljningsrapporter och arsrapport

Informationsmaterial egenproducerat

Bevaras

Se anmarkning

Ett exemplar per utgava sparas pa enheten.

11.13 Syninstruktorer

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring

Anmarkning

Anteckningar

Bevaras

Projektdatabas

Projektdatabas

Innehaller: namn, personnummer, adress, ev. SDF-tillhorighet, vem
som tagit kontakt och typ av insats.
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11.14 Lots for barn med funktionshinder

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring

Anmarkning

Statistik - underlag

Se anmarkning

Se anmarkning

| projektdatabas dokumenteras antal samtal, typ av fragor mm. Ingen
individdokumentation forekommer. Gallras efter 2 ar under
forutsattning att sammanstallning gjorts, annars ska underlagen
bevaras.

Statistik - sammanstallning

Bevaras

Diariet

Registrator

Sammanstalls i uppféljningsrapporter och arsrapport

Informationsmaterial egenproducerat

Bevaras

Se anmarkning

Ett exemplar per utgava sparas pa enheten.

11.15 Forvaltarenheten

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning

Redovisning till dverformyndarnamnden, 10 ar Arkivskap pa | redovisningen per individ ingar dels en ekonomisk redovisning, dels en
forvaltarenhetens exemplar enheten arsberattelse. Skickas arligen i februari till overférmyndarnamnden
Lopande arbetsanteckningar 10 ar H:-katalog H:-katalog Varje huvudman har en mapp i respektive handlaggares H:-katalog per

kalenderar.
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11.16 Krav och bidrag

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

F6rvaring

Anmarkning

Elektroniskt verksamhetsstod i BiDA i Lotus
Notes

Se anmarkning

Handlingarna skrivs ut och bevaras i personsakten. Verksamhetsstodet
anvands for att med automatik fa fram berakningar och for statistik
samt som ett sokinstrument for att snabbt fa fram drendet. Registret
bevaras och fors over till Regionarkivet for avstallning enligt
anvisningar darifran.

Personakt i papper per barn

Bevaras

Se anmarkning

Personakter avstalls fortlépande till regionarkivet enligt anvisningar

Blankett om Vardmeddelande

Bevaras

Se anmarkning

Blankett som hamtas elektroniskt av SDF som fyller i den och skickar
den till Krav och bidrag for meddelande om att ett nytt drende ska
pabdrjas. Den anvands ocksa for meddelande om omplaceringar samt
nar drenden avslutas.

Kopia pa beslutsunderlag/dom om placering
av barnet

Vid inaktualitet

Se anmarkning

Original finns hos socialtjansten eller férvaltningsdomstol.
Beslutsunderlaget kan vara jourbeslut fattat av socialsekreterare,
ordférandebeslut fran utskottet eller dom fran forvaltningsdomstol.
Krav och bidrag behaller en kopia sa lange arendet ar aktuellt for att
underlatta kommunikationen med bl.a. forsakringskassan avseende
barnbidra mm, och CSN

Blankett med begdran om dndrad mottagare
av underhallsstéd/barnbidrag mm till
forsakringskassan eller CSN

D3 barnet
fyller 18 ar

Se anmarkning

Papperskopia bevaras i parm

Blankett for Berakningsunderlag

Kopia bevaras

Se anmarkning

Originalet skickas till vardnadshavarna med information om hur
avgiften beraknats fram En kopia sparas pa enheten och anvdnds som
underlag i de fall arendet blir aktuellt fér inkasso

Brev och annan korrespondens

Se anmarkning

Se anmarkning

Brev och annan korrespondens ingar i princip i personakten och ska
bevaras. Korrespondens av tillfallig, rutinartad karaktar kan gallras vid
inaktualitet. Omfattar bl. a underlag fran vardnadshavare med
synpunkter pa Berdkningsunderlaget. Blanketten innehaller en mojligt
att skriftligt lamna synpunkter. Synpunkter i [6pande text, utan att
blanketten anvands, kan ocksa forekomma

Berakningsunderlag for beslut om avgift Bevaras Enheten Enheten tar fram beslutsunderlag som éversands till berérd SDF for
beslutsfattande. Har avses kopia pa av behorig tjansteman pa SDF
undertecknat exemplar.

Beslut om avgiftsbefrielse Bevaras Enheten Handlaggare pa Krav och bidrag fattar beslut pa delegation fran SDN

Beslut fran socialtjansten om andring av
vardavgiftsbelopp, t ex jamkning

Kopia bevaras

Se anmarkning

Enheten tar fram beslutsunderlag som 6versands till berdrd SDF for
beslutsfattande
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11.17 Boutredningsenheten

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering

Forvaring

Anmarkning

Personaktsystem Epitaf Bevaras Epitaf

Epitaf

Elektroniskt dokumenthanteringssystem. Systemet ska avvecklas
fr. o m november 2013. Sparas som historikmodul. Kommer att
ersattas av Treserva. Innehaller - personuppgifter, tillgangar och
skulder i dédsboet, avrdkningskort, checklista/l6s6re,
utredning/beslut, journalanteckningar, underlag fran
bouppgivaren, lista 6ver dodsbodeldgare, 6vriga handlingar
inkomna fran anhoriga och tredje man ex brev

Personaktsystem Treserva Bevaras Treserva

Treserva

Elektroniskt dokumenthanteringssystem fr. o m november 2013.
Innehaller - dédsboanmalan (innehaller bl.a. lista pa
dodsbodelédgare), personuppgifter, ekonomisk sammanstallning,
avrakningskort, utredning/beslut, journalanteckningar, underlag
fran bouppgivaren, 6vriga handlingar inkomna fran anhériga och
tredje man ex brev. OBS - Uppgifter som skapats och skrivits in i
sin fullstandiga form direkt i Treserva behover inte dessutom tas
ut pa papper for att laggas i pappersakt.

Personakt i papper Bevaras

Mapp i
arkivskap

Innehaller: dédsboanmalan, personuppgifter, ekonomisk
sammanstallning, utredning/beslut, journalanteckningar,
underlag fran bouppgivaren, évriga handlingar inkomna fran
anhoriga och tredje man ex brev

Personakt i papper gallringsbara Gallras vid
handlingar, inaktualitet

Mapp i
arkivskap

Handlingar som gallras: registerkontroller som ej utgor underlag
t.ex. fran Vastfolket, checklistor, korrespondens av tillfallig
rutinartad karaktar, anteckningar och meddelanden av endast
tillfallig betydelse.
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11.17 Boutredningsenheten

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning
Underlag till beslut Bevaras Epitaf/Treserv | Epitaf/Treserv | Underlag fran narstadende, myndigheter eller upprattade.
a a Pappersex som scannas gallras darefter. Pappersex som ej
scannas bevaras i original i personakt
Korrespondens i drenden Bevaras Epitaf/Treserv | Epitaf/Treserv | Korrespondens mellan enheten och andra myndigheter och
a a narstaende. Pappersex som scannas gallras darefter. Pappersex
som ej scannas bevaras i original i personakt.
Beslut om dédsboanmalan Bevaras Epitaf/Treserv | Epitaf/Treserv | Original i papper skickas till Skatteverket. Kopia skickas till
a a narstaende.
Registerutdrag som bestalls hos Bevaras Personakt i Finns endast i papper.
Skatteverket arkivskap
AnsOkan om boutredningsman i Bevaras Se Upprattas i Treserva. Originalet i papper skickas till Stockholms
internationella boutredningsarenden anmaérkning | tingsratt. Undertecknad kopia forvaras i personakt pa enheten.
Tingsrattens beslut om boutredningsman | Bevaras Se Pappersex scannas till Treserva och gallras darefter.
anmarkning
Post till dddsbon som forvaltas av Se Reklam och motsvarande gallras direkt. Ovrig post gallras nar
enheten anmarkning arendet avslutas
Deklaration for dédsbon som foérvaltas av | Se Original i papper skickas till Skatteverket. Kopia forvaras i
enheten anmarkning personakt.
Ansoka till SDF om ekonomiskt bistand till | Se Originalet skickas till SDF. Kopia gallras nar arendet avslutas.
begravningskostnad anmarkning
Fullmakter Bevaras Personakt i
arkivskap
Ansdkan om god man foér bortovarande Se Original skickas till 6verférmyndarforvaltningen. Kopia gallras nar
arvingar anmarkning arendet avsluta.
Beslut fran éverférmyndarforvaltning Bevaras Personakt i
genom god man for bortavarande arkivskap
arvingar
Reversal Bevaras Personakt i
arkivskap
Kvittenser Bevaras Personakt i
arkivskap
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11.18 Flyktingadministration (FA)

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning

Diarium Bevaras Registrator FA | Diarieférda handlingar bevaras i allmanhet, men vissa handlingar kan
gallras utifran gallringsbeslut for just den handlingstypen i
dokumenthanteringsplanen. Vid leverans av diarieférda handlingar till
regionarkivet ska utskrift av diariet for samma period félja med som
sokvag

Diarieplan Bevaras Registrator FA | Vid férandring bevaras aven den tidigare beskrivningen

Ansdkan om statsbidrag Bevaras Diariet Registrator FA

Overklaganden Bevaras Diariet Registrator FA | Flyktingadministration har uppdraget att for kommunen driva
processer mot staten i dverklagningsarenden.

Domar i 6verklagandedrenden Bevaras Diariet Registrator FA

Berakningsunderlag 10 ar I:-katalog Enheten Flyktingadministrationen har uppdraget att for kommunen atersoka
statsbidrag fran staten samt fordela statsbidrag mellan kommunens
forvaltningar

Beslut pa anstkan om statsbidrag Bevaras Diariet Registrator FA

Utbetalningslistor fran Migrationsverket 6ver | Bevaras Diariet Registrator FA | Listorna ar undertecknade av handldggaren pa Migrationsverket.

beviljade statsbidrag

Utbetalning av statsbidrag till respektive Bevaras Diariet Registrator FA

forvaltning, sammanstallning

Personaktsystem Treserva

Se anmarkning

Gallras enligt regionarkivets anvisningar

Underlag for bosattning i kommunen

2ar

Enheten

Fran Migrationsverket
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12.1 Social utveckling 1, Bidrag till foreningar och organisationer

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning

Bidragsansokningar med tillhérande Bevaras BIDA BIDA Datasystemet BIDA anvands for handlaggning av bidragsansékningar
handlingar

Beslut om bidrag Bevaras Diariet Registrator Avser dven beslutsunderlag vid fordelning av bidrag.
Beslutskriterier - Dokument som styr Bevaras BIDA BIDA

tilldelningen av bidrag

Forteckning 6ver sbkande Bevaras BIDA BIDA

Forteckning over vilka som beviljas stod Bevaras BIDA BIDA

Insanda arsberattelser fran féreningarna Bevaras BIDA BIDA

Utdelning fran Sociala stiftelser:

Ansokningshandlingar Bevaras Navision Navision

Utredningar Bevaras Navision Navision

Beslut Bevaras Navision Navision

Utbetalningsuppdrag Bevaras Navision Navision

12.2 Social utveckling 1, Kooperatorshuset

Férdelar ett foreningsbidrag till anslutna kooperativ. Erbjuder stod att skapa och utveckla sociala arbetsplatser.

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring

Anmarkning

Bidragsansokningar med underlag Bevaras Se anmarkning | Dokumenteras i verksamhetsomradets databas
Beslut om bidrag Bevaras Se anmarkning | Dokumenteras i verksamhetsomradets databas
Inkomna arsberattelser Bevaras Se anmarkning | Dokumenteras i verksamhetsomradets databas
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12.3 Social utveckling 1, Klippankooperativen

Klippan erbjuder arbete i arbetskooperativa former fér dem som pa grund av funktionshinder star utanfor ordinarie arbetsmarknad.

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring

Anmarkning

Inkomna arsberattelser fran foreningarna

Bevaras

Statistik - underlag

Se anmarkning

Gallras efter 2 ar under férutsattning att sammanstallning gjorts,
annars ska underlagen bevaras.

Statistik - sammanstallning

Bevaras

Diariet

Registrator

Sammanstalls i uppfoljningsrapporter och arsrapport

12.4 Social utveckling 2, Ung och Trygg

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning

Dokumentation av verktyget Bevaras Projektdatabas | Projektdatabas | Forebyggande av brottslighet och framjande av trygghet Avser:

Framtidsverkstaden motesanteckningar om fortsatt arbete, ansvarsférdelning mm efter
overldaggning mellan social resurs, socialtjanst, skola, polis,
bostadsbolag.

12.5 Social utveckling 2, HIV-prevention

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning

Utbildningar, kurser i egen regi

Se anmarkning

Se Generellt forekommande verksamhetsadministration

Dokumentation fran moten med inbjudna
presumtiva bidragssékande

Se anmarkning

Se anmarkning

Se Generellt forekommande verksamhetsadministration

Ansokningar fran féreningar om bidrag

Bevaras

Diariet

Registrator

Beslut om bidrag till foreningar

Bevaras

Diariet

Registrator

Dokumentation av sarskilda uppdrag, ex
kartlaggningar

Se anmarkning

Se anmarkning

Se Generellt férekommande verksamhetsadministration
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12.6 Social utveckling 2, Barn och Unga

Mobbningsférebyggande arbete - stod till ldrare

Handllingstyp Bevara/gallra | Registrering Forvaring Anmarkning

Utbildningar, kurser, konferenser i egen regi Se anmarkning Se Generellt férekommande verksamhetsadministration

Informationsmaterial egenproducerat Se anmarkning Se Generellt férekommande verksamhetsadministration

Elevenkater Se anmarkning Inkomna enkater kan gallras ndr sammanstallning gjorts.
Sammanstallningen bevaras.

Statistik - underlag Se anmarkning | Projektdatabas | Projektdatabas | Gallras efter 2 ar under férutsattning att sammanstallning gjorts,
annars ska underlagen bevaras.

Statistik - sammanstalld Bevaras Diariet Registrator Sammanstalls i uppfoljningsrapporter och arsrapport

12.7 Social utveckling 3

Enheten, social utveckling 3, dr ett kompetenscentrum for stadens forvaltningar och bedriver utbildnings- och konferensverksamhet kring olika malgrupper

Handllingstyp

Bevara/gallra

Registrering

Forvaring

Anmarkning

Utbildningar, kurser, konferenser i egen regi

Se anmarkning

Generellt férekommande verksamhetsadministration

Informationsmaterial egenproducerat

Se anmarkning

Se anmarkning

Generellt férekommande verksamhetsadministration

Rapporter, t ex om kartlaggningar,
drogvaneundersokningar, utvarderingar

Bevaras

Diariet

Registrator
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Bilaga 1: Gemensam dokumenthanteringsplan for Rekryteringsprocessen i Goteborgs Stad
Arkivnadmndens beslut 2010-09-29 Dnr 137/10 67

Handlingstyp Bevaras/ Registrering |Forvaring/Sortering Anmarkning
Gallringsfrist
2.2.1

Rekryterings-

rocessen
2.2.1.1 gehovsanalys innan Noteringar, behovsanalys Gallras vid Ja, i diariet Hos den som *Den som rekryterar ansvarar for att handlingarna
rekrytering inaktualitet rekryterar* forvaras systematiskt sa att de ar latta att atersoka.
2.2.1.2 | Utforma Arendeblad i diarium*  |Bevaras Ja, i diariet Diarium *Arende om pabdrjad rekrytering &ppnas i diariet for
rekryteringsunderlag att uppfylla offentlighetsprincipens krav.
Handlingarna/uppgifterna i drendet registreras
och forvaras dock huvudsakligen i it-stodet
Offentliga
Jobb . Hanvisning gors i diariet om att handlingarna gar
att aterfinna i Offentliga Jobb. Aven i Offentliga Jobb
hanvisas till diariet.
2.2.1.2 Utforma Kravspecifikation/profil | Gallras vid Nej Hos den som *Dvs nar drendet avslutats
rekryteringsunderlag inaktualitet* rekryterar** **Den som rekryterar ansvarar for att
handlingarna forvaras systematiskt s att de ar
latta att atersoka.
2.2.1.2 Utforma Tids-/kostnadsplan Gallras vid Nej Hos den som *Den som rekryterar ansvarar for att handlingarna
rekryteringsunderlag inaktualitet rekryterar* forvaras systematiskt sa att de ar latta att atersoka.
2.2.1.2 Utforma Viktningsinstrument Bevaras Ja, i Offentliga Offentliga Jobb *Avser den generella viktningsmallen vilken bifogas
rekryteringsunderlag (Mallurval)* Jobb Offentliga Jobb som fil.
2.2.1.2 Utforma Annons, publicerad* Bevaras Ja, i Offentliga Offentliga Jobb *Annonsen ska redovisa de egenskaper som kravs for
rekryteringsunderlag Jobb den utannonserade tjdnsten.
2.2.1.3 |Urval kandidater Ansokningar, i Offentliga Bevaras Ja, i Offentliga Offentliga Jobb *Ansokningar hanteras via Offentliga Jobb, dar de

Jobb* Jobb I6pande registreras, numreras och inordnas
efter annonsnummer.
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Struktur{Process Handlingstyp Bevaras/ Registrering |Forvaring/Sortering |Anmarkning
enhet Gallringsfrist

2.2.1.4 Bedomoch anstall Noteringar vid Gallras 2 ar efter att Ja, i Offentliga Offentliga Jobb, *Noteringar i Offentliga Jobb om att referenser tagits.
kandidat referenstagning™ anstéllningsbeslutet Jobb Intervju/tillsattning Obs! Den som rekryterar ansvarar for att egna ev.
for den som fick anteckningar vid referenstagning forvaras systematiskt i
tjansten vunnit laga 2 ar sa att de ar latta att atersoka.
kraft
2.2.1.4 Bedomoch anstall Noteringar vid Gallras 2 ar efter att Ja, i Offentliga Offentliga Jobb *Noteringar i Offentliga Jobb om att intervju har hallits
kandidat intervjuer* anstéllningsbeslutet Jobb Obs! Den som rekryterar ansvarar for att egna ev.
for den som fick anteckningar vid intervjuer forvaras systematiskt i 2 ar
tjansten vunnit laga sd att de ar latta att atersoka.
kraft
2.2.1.4 Beddmoch anstall Viktnings instrument Gallras 2 ar efter att Nej Hos den som *Avser individspecifikt viktningsinstrument.
kandidat (Mallurval)* anstélliningsbeslutet rekryterar** **Den som rekryterar ansvarar for att handlingarna
for den som fick forvaras systematiskt i 2 ar sa att de &r latta att atersoka.
tjansten vunnit laga
kraft
2.2.1.4 Beddmoch anstall Rekryteringsbeslut Bevaras Ja, i Offentliga Offentliga Jobb
kandidat Jobb
2.2.1.4 Beddmoch anstall Registerutdrag ur Bevaras Nej Personalakten/ *| forekommande fall vid rekrytering inom férskola,
kandidat polisens Dag, manad,ar skola och skolbarnsomsorgsverksamheter och HVB.
belastningsregister* Galler aven inhyrd personal, uppdragstagare,

lararstudenter och personer i arbetsmarknadspolitiska
atgarder. Obs! Endast den som erbjuds anstallning ska
ldmna registerutdrag.

2.2.1.4 Beddmoch anstall Besked om tjansten, till Bevaras Ja, i Offentliga Offentliga Jobb
kandidat sokanden Jobb

2.2.1.4 Beddmoch anstall Anstéllningsavtal Bevaras* Se anm.** Se anm.** *Anstéllningsavtal samt évriga handlingar som hér till
kandidat avtalet bevaras.

**Myndigheten valjer om anstéllningsavtalet ska
diarieforas och forvaras i diarieakten eller férvaras i
personalakten
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Struktur{Process Handlingstyp Bevaras/ Registrering |Forvaring/Sortering |Anmarkning
enhet Gallringsfrist

2213

2.2.13

2213

2213

2.2.13

2.2.13

2213

Urval kandidater

Urval kandidater

Urval kandidater

Urval kandidater

Urval kandidater

Urval kandidater

Urval kandidater

Ansokningar, som Bevaras** Ja, i Offentliga Offentliga Jobb
inkommer till Jobb

myndigheten via post

eller e-post, som borde

ha skickats till Offentliga

Jobb*

Spontanansdkningar och |Gallras vid Seanm.*** | Se anm.***

ev. bilagor* inaktualitet**

Sokandeforteckning™ Bevaras Ja, i Offentliga Offentliga Jobb
Jobb**

Lista, urval* Bevaras Ja, i Offentliga Offentliga Jobb
Jobb

Lista dver urvalda Bevaras Se anm.** Se anm.**

kandidater fran

rekryteringsforetag*

Noteringar om urvaleti Bevaras Ja, i Offentliga Offentliga Jobb

IT-stod Jobb

Tidbokning, Gallras 2 ar efter att Ja, i Offentliga Offentliga Jobb

meddelanden till sékande anstéllningsbeslutet Jobb
for den som fick
tjansten vunnit laga
kraft

*Personuppgifternai ansdkan registreras i Offentliga
Jobb och pappersansokan (som ankomststdmplats) eller
e-postansdkan med ev. bilagor skannas och bifogas
som fil i Offentliga Johb.

**Avser bifogad fil. Pappersanstkan som skannats in

kan gallras nér drendet avslutats.
*Ansokan som inkommitutan att ndgon tjanst utlysts

hanteras inte i Offentliga Jobb.

**Om personen anstélls ska ansokningshandlingarna
bevaras.

*** Myndigheten véljer om spontanansokningar ska
diarieforas eller hallas ordande pa annat sétt.

*Samtliga sokanden i rekryteringsarendet.
**Sokandeforteckningen finns automatiskt i Offentliga
Jobb. Myndigheten kan dock vélja att dessutom skriva
ut och diariefora den i rekryteringsarendet.

*Lista 6ver personer kallade till intervju.

*| forekommande fall hanteras dessa ansokningar inte i
Offentliga Jobb.

**Myndigheten véljer om listan ska diarieforas eller
hallas ordnad pa annat satt.
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Struktur{Process Handlingstyp Bevaras/ Registrering |Forvaring/Sortering |Anmarkning
enhet Gallringsfrist

2.2.14 Beddmoch anstall
kandidat

Ansokan, CV, Bevaras Ja, i diariet Diarieakten *Ansokningshandlingarna fran den som 6verklagat
betygskopior och ev. anstallningsheslutet skrivs ut fran Offentliga Jobb och
bilagor fran den som inte diariefors i ett nytt drende. Hanvisning gors mellan
fick tjansten, och som rekryteringsarendet och det nya drendet.

begart prévning enl.
diskrimineringslagen
(2008:567)*
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Bilaga 2: Gemensam dokumenthanteringsplan for Rehabiliteringsprocessen i Goteborgs Stad
Arkivhamndens beslut 2010-09-29 Dnr 138/10 67

Struktur{Process Handlingstyp Bevaras/ Registrering |Forvaring/Sortering |Anmarkning
enhet Gallringsfrist

2221

2221

2221

2.2.2.2

2222

2.2.2.2

2222

2222

2.2.2.3

Rehabiliterings-
processen
Paborjad

rehabiliteringsutredning

Paborjad

rehabiliteringsutredning

Paborjad

rehabiliteringsutredning

Rehabilitering mot

ordinarie arbete
Rehabilitering mot
ordinarie arbete

Rehabilitering mot
ordinarie arbete

Rehabilitering mot
ordinarie arbete

Rehabilitering mot
ordinarie arbete
Rehabilitering mot

annat arbete

Arendeblad i diarium*  Bevaras
Anteckningar, Bevaras
rehabéarende

Protokoll, rehabméte Bevaras
Handlingsplan Bevaras
Anteckningar, Bevaras
arbetsformagebedomning
Utlatande, Bevaras**
foretagshalsovarden*

Utredning, Bevaras
arbetsgivarens
anpassningsatgarder

Protokoll om avslutad  Bevaras

rehabiliterina
Kompetenskartldggning* Bevaras**

Ja, i diariet™

Ja, i Adato

Ja, i Adato

Ja, i Adato

Ja, i Adato

Ja, i Adato

Ja, i Adato

Ja, i Adato

Ja, i Adato

Diarium*

Adato, anteckning

Adato, anteckning

Adato

Adato

Adato
Adato,
arbetsanpassning

Adato, anteckning

Adato

*Arende om pé&bérjad rehabilitering 6ppnas i diariet for
att uppfylla offentlighetsprincipens krav.
Handlingarna/uppgifterna i &rendet registreras och
forvaras dock huvudsakligen i it-stédet Adato.
Hanvisning gors i diariet om att handlingarna gar att
aterfinna i Adato. Aven i Adato hanvisas till diariet.

*| Adato som bifogat dokument.
**Avser skannad version. Pappersoriginal kan gallras
nar rehabérendet avslutats.

*QOverenskommelse bifogas Adato som dokument.
**Avser skannad version. Pappersoriginal kan gallras
nar rehabérendet avslutats.
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Process Handlingstyp Bevaras/ Registrering  |Forvaring/Sortering Anmarkning
Gallringsfrist

2.2.2.3 |Rehabilitering mot Arbetsformage- Bevaras Ja, i Adato Adato, arbetsformage-
annat arbete bedémning bedémning
2.2.2.3 |Rehabilitering mot Kompletterande Bevaras** Ja, i Adato Adato *| Adato som bifogat dokument.
annat arbete lakarutlatande* **Avser skannad version. Pappersoriginal kan gallras
nér rehabarendet avslutats.
2.2.2.3 |Rehabilitering mot Protokoll, arbetstraning Bevaras Ja, i Adato Adato, arbetstraning

annat arbete

2.2.2.3 |Rehabilitering mot Anteckning, avslutav ~ Bevaras Ja, i Adato och Adato och diarieakten ' * Uppgift om avslutat rehabarende antecknas ocksa i
annat arbete rehabérende i diariet* diariet
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Bilaga 3: Gallring av handlingar som ar av tillfallig eller ringa betydelse, enligt
Servicenamndens beslut 1998-11-11 §92.

| sin egenskap av Géteborgs kommuns arkivmyndighet beslutar ndmnden att de handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som upptas i foljande
forteckning far av stadens namnder och styrelser gallras vid inaktualitet.

Observera att handlingar som fran borjan innehaller, eller som har paférts information av betydelse for ett drende inte far gallras enligt denna lista.

Handlingstyp

Bevara/Gallra

Anmarkning

Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion da det
finns arkivexemplar hos myndigheten med samma
innehall.

Gallras vid inaktualitet

Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar
och meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinméssig
karaktar

Gallras vid inaktualitet

Handlingar som har inkommit for kdinnedom och som
inte har foranlett nagon atgard, om de dven i Gvrigt ar av
ringa betydelse

Gallras vid inaktualitet

Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion da det
finns arkivexemplar hos myndigheten med samma
innehall.

Gallras vid inaktualitet
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Uppréattad 2013-10-17
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Godkand av Regionarkivet 2013-10-31

Handlingstyp

Bevara/Gallra

Anmarkning

Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens
verksamhetsomrade, eller som &r meningslosa eller
obegripliga, om handlingarna inte kréver vidarebefordran
till annan myndighet eller enskild for atgard

Gallras vid inaktualitet

Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar
som har tillkommit for att underlatta myndighetens
arbete och som saknar betydelse nér det galler att
dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka
handlingar eller att uppratthalla sambandet inom arkivet

Gallras vid inaktualitet

Handlingstyp

Bellsasi@hihaktualitet

Anmarkning

Handlingar som har inkommit till myndigheten i
elektronisk form, t ex e-post, om handlingarna har

Gallras vid inaktualitet

Handlingar som tillkommit for kontroll av postbefordran,
under forutsattning att de inte langre behdvs som bevis
for att en forsandelse har inkommit till eller utgatt fran
myndigheten. Har avses t ex inlamningskvittot och
kvittenshocker for avgaende post

Gallras vid inaktualitet

Loggar for e-post och fax under forutsattning att de inte
langre behdvs for kontroll av dverféringen och att de inte
heller behovs for atersokning av handlingar som
inkommit till eller utgatt fran myndigheten och som skall
bevaras

Gallras vid inaktualitet

Handlingar som utgjort underlag for myndighetens
interna planering och verksamhetsredovisning, nar
sammanstallning eller annan bearbetning har gjorts,
under forutsattning att handlingarna inte heller i 6vrigt
har nagon funktion

Gallras vid inaktualitet
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Handlingstyp

Bevara/Gallra

Anmarkning

Handlingar som inkommit till myndigheten i icke
autenticerad (akthetsgaranterad) form, t ex fax eller e-
post, om en autenticerad (akthetsgaranterad) handling
med samma innehall har inkommit i ett senare skede. En
forutsattning ar att handlingen inte paforts nagra
anteckningar av betydelse for myndighetens beslut eller
for handlaggningens gang.

Om den forst inkomna handlingen paforts
ankomststdmpel bor den bevaras till dess att &rendet har
avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat
satt, t ex i diarium eller latt tillganglig logglista. I de fall
arendet ror myndighetsutévning mot enskild bor
handlingen bevaras till dess att 6verklagandetiden I6pt ut

Gallras vid inaktualitet

Handling som inkommit till myndigheten i form av
meddelande i rostbrevlada, telefonsvarare och
motsvarande, och som tillfort ett &rende sakuppgift,
under forutsattning att innehallet dokumenterats i en
tjansteanteckning som tillforts 6vriga handlingar i
arendet

Gallras vid inaktualitet

Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av
registerkaraktar, vilka tillkommit genom skrivfel,
réaknefel eller motsvarande forbiseendefel, under
forutsattning att rattning har skett

Gallras vid inaktualitet
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Handlingstyp

Bevara/Gallra

Anmarkning

Handlingar som har 6verforts till annan databarare inom
samma medium, under forutsattning att de inte langre
behovs for sitt andamal, t ex arkivexemplar av ADB-
upptagningar och mikrofilm (sakerhets-, mellan, och
bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar samt
ADB-upptagningar som endast framstéllts for
overforing, utlamnande, utlan eller spridning av
handlingar

Gallras vid inaktualitet
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Bilaga 4: Generell dokumenthanteringsplan for handlingar i EU-projekt inom Goteborgs
Stad, Arkivnamndens beslut 2012-09-26, Dnr. 22/11 67

Alla handlingstyper forekommer inte i alla EU-projekt. Folj anvisningarna for “Bevaras eller gallras” utifran vilken fond/program handlingen produceras i.
Gallringsfristerna uttrycks som att myndigheterna far gallra vissa handlingstyper: “tidigast 10 ar efter programperiodens slut” (strukturfonder)
alternativt “tidigast 10 ar efter projektets slut” (sektorsfonder och 6vriga fonder). Det innebéar att myndigheter kan behdva spara handlingarna under en
langre tid och istallet gallra dem senare, t.ex. nar de inte langre behdvs for revision i enlighet med EU-rattsakter eller avtal. Anledningarna ar flera:
Reglerna om minsta bevarandetid och revision &r olika i olika program. | vissa fall finns reglerna i avtal, i andra regleras de i olika rattsakter.
Myndigheterna (projektdgarna) maste sjalva ta reda pa vilka regler som galler just for dem. Anvisningar for ”Registrering/sortering” samt “Forvaring” ska
lasas som rekommendationer och forslag till hantering. Myndigheterna ska sjalva valja ett satt och vara konsekvent med att tillampa detta for respektive
handlingstyp i projektet.
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EU-projekt-
processen

Planera och
ansoka
Planera och
ansoka

Planera och
ansoka

Planera och
ansoka

Planera och
ansoka

Planera och
ansoka

Handlingstyp

Ansokan, se Projektansdkan

Avstdmningsrapport fran mobiliseringsfas*

Avtal

Avser bl.a.

- Projektkontrakt
- Samverkansavtal

Beslut

Avser bl.a.

- Beslut fran fonden eller programmet*
- Beslut fran projektagaren

- Beslut, 6vriga

Fristallningsintyg for offentligt anstallt
personal (ERUF)

Fullmakter for projektledaren

Bevaras eller gallras
- Strukturfonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras tidigast 10 ar

efter programperiodens

slut

Gallras tidigast 10 ar

Bevaras eller gallras
- Sektorsfonder och
ovriga fonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Gallras tidigast 10 ar

efter programperiodens |efter projektets slut

slut

Registrering/
sortering

(Se kommentar i
sidhuvud)

Bor diarieforas

Bor diarieforas

Bor diarieforas

Objektsordning

Objektsordning

Foérvaring
(Se kommentar i
sidhuvud)

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i
projektpéarm,
projektdatabas eller
annat IT-stod.
Original i
projektpéarm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

Anmarkning

*Fullstandig genomférandeplan med budget samt rapport fran
mobiliseringsfasen lamnas in. Efter godkannande av denna,
fattar Svenska ESF-radet beslut om fortsatt finansiering av
projektet.

*T.ex. beslut ang. beviljande av medel eller beslut om att
upphéva beslutet helt eller delvis. | beslutet anges beslutat
stdd, en beskrivning av projektet, aktivitetsplan, tidsperiod,
forvantade resultat, allménna och sérskilda villkor samt
budget.
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EU-projekt-
processen

Planera och
ansoka

Planera och
ansoka

Planera och
ansoka
Planera och
ansoka

Planera och
ansoka

Planera och
ansoka

Handlingstyp

Information av allman karaktar fran
programférvaltande myndigheter i Sverige

Kommunikationsstrategi/
kommunikationsplan

Kontrakt, se Avtal

Korrespondens*
- av vikt

Korrespondens
- av tillfallig betydelse eller rutinméssig
karaktar

Bevaras eller gallras
- Strukturfonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet*

Kallmaterial och statistik som varit underlag Bevaras

for projektets problembeskrivning (hur man

ténkte)

Bevaras eller gallras
- Sektorsfonder och
ovriga fonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet*

Bevaras

Registrering/
sortering

(Se kommentar i
sidhuvud)

Bor diarieforas

Bor diarieforas

Bor diarieforas

Forvaring
(Se kommentar i
sidhuvud)

Original i
projektpérm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.
Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

Anmarkning

*Avser bl.a. korrespondens med finansidrer (EU- och
medfinansidrer) och projektpartners.

*Se Gallring i Goteborgs Stad av handlingar som &r av
tillfallig eller ringa betydelse, Servicendmndens beslut 1998-
11-11. www.arkivnamnden.se


http://www.arkivnamnden.se/
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EU-projekt-
processen

Planera och
ansoka

Planera och
ansoka

Planera och
ansoka

Planera och
ansoka
Planera och
ansoka

Planera och
ansoka

Handlingstyp

Medfinansieringsintyg

Projektansokningar (inom projektfas
forprojektering/mobilisering samt
genomforandeprojekt)™*:

- Beviljade

- Ej beviljade

Projektansokningar, kompletterade delar av*

Projektkontrakt, se Avtal

Projektplan

- Projektplan, godkand

- Projektplan, reviderad
- Projektplan, ej godkéand

Samverkansavtal, se Avtal

Bevaras eller gallras
- Strukturfonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras eller gallras
- Sektorsfonder och
ovriga fonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registrering/
sortering

(Se kommentar i
sidhuvud)

Bor diarieforas

Bor diarieforas

Bor diarieforas

Bor diarieforas

Forvaring
(Se kommentar i
sidhuvud)

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

Anmarkning

*Ans6kan med projektbeskrivning med syfte, mal,
projektorganisation, malgrupp, metod etc. inklusive bilagor
som bl.a. riskanalys, aktivitets- och tidsplan och budget med
kalkyler och berékningsunderlag

*T.ex. budget och aktivitetsplaner
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EU-projekt-
processen

Planera och
ansoka

Planera och
ansoka
Genomfora

Genomfora

Genomfora

Genomfora

Handlingstyp

Styrgrupps- och projektméten,

dokumentation fran*

- Protokoll, métesanteckningar o.dyl.

- Dagordningar
- Kallelser
- Signerade listor

Tids- och aktivitetsplan, Se Aktivitets- och

tidsplan

Ansbkan om utbetalning av stod AoU* (&ven
ansdkningar om utbetalning i forskott)

Arbetsplaner, tidsplaner etc.

Arbetstidsredovisning*

Avrékningsplan for forskott

Bevaras eller gallras
- Strukturfonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Gallras tidigast 10 ar
efter programperiodens
slut

Bevaras

Gallras tidigast 10 ar
efter programperiodens
slut

Gallras tidigast 10 ar
efter programperiodens
slut

Gallras tidigast 10 ar
efter programperiodens
slut

Bevaras eller gallras
- Sektorsfonder och
ovriga fonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Bevaras

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Registrering/
sortering

(Se kommentar i
sidhuvud)

Objektsordning

Bor diarieforas

Objektsordning

Objektsordning

Objektsordning

Forvaring
(Se kommentar i
sidhuvud)

Original i
projektpérm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat 1T-stod.

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i
projektpéarm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat 1T-stod.
Original i
projektpéarm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.
Original i
projektpérm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat 1T-stod.

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

Anmarkning

*T.ex. fran samverkanpartsmoten och méten med
ekonomer/kommunikattrer

*Inkl. missiv med underlag sasom léneunderlag,
fakturaunderlag och finansieringsunderlag m.m.
Kallades tidigare for rekvisition.

*For redovisning av personal som &r anstélld i projektet



DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

EU-projekt-

processen

Genomfora

Genomfora

Genomfora

Genomfora

Handlingstyp

Avsiktsforklaring (Letter of
Intent/Commitment)

Dagbdcker (projektdagbdcker)

Deltagarrapportering till SCB*

Dokument som visar synliggérande/
publicitet (allt material som kan verifiera att
kravet pa offentliggdrande fullgjorts)*

Bevaras eller gallras
- Strukturfonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Gallras tidigast 10 ar
efter programperiodens
slut

Gallras tidigast 10 ar
efter programperiodens
slut

Gallras tidigast 10 ar
efter programperiodens
slut

Gallras tidigast 10 ar
efter programperiodens
slut

Bevaras eller gallras
- Sektorsfonder och
ovriga fonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Registrering/
sortering

(Se kommentar i
sidhuvud)

Objektsordning

Objektsordning

Objektsordning

Objektsordning

Forvaring
(Se kommentar i
sidhuvud)

Original i
projektpéarm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.
Original i
projektpéarm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.
Original i
projektpérm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.
Original i
projektpéarm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

Anmarkning

”Letters of intent” innebér att de organisationer som ska vara
med i projektet skriftligen intygar hur mycket arbetstid och
vilka finansiella resurser de tanker l&gga in i arbetet.

*Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de deltagit
per manad och eventuella avbrottsorsaker

*Det kan exempelvis vara kopior av annonser, artiklar/notiser,
marknadsforingsmaterial, foton av skyltar, trycksaker,
visitkort, sk&rmdumpar eller utskrift av hemsida som byggts
upp for projektet samt filmer och fotografier fran utstallningar
m.m.



DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

EU-projekt-
processen

Genomfora

Genomfora

Genomfora

Handlingstyp

Dokumentation kring/fran arrangemang
och aktiviteter*

-Anmaélningar

-Deltagares ifyllda provformulér
-Deltagares prov-/examensresultat
-Deltagarforteckningar/Néarvarolistor
-Egenproducerat utbildningsmaterial,
kursdokumentation o.dyl.

-Filmer och fotografier
-Inbjudningar

-Kursintyg

-Power Point-presentationer
-Program/motesagenda
-Provformulér

Ekonomiska manadsrapporter

Hyres-, leasing- och underentreprendrsavtal

Bevaras eller gallras
- Strukturfonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Se anmarkning**

Gallras tidigast 10 ar
efter programperiodens
slut

Gallras tidigast 10 ar
efter programperiodens
slut

Bevaras eller gallras
- Sektorsfonder och
ovriga fonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Se anmarkning**

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Registrering/
sortering

(Se kommentar i
sidhuvud)

Objektsordning

Objektsordning

Bor diarieforas

Forvaring
(Se kommentar i
sidhuvud)

Original i
projektpérm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat 1T-stod.

Original i
projektpéarm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.
Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-st6d.*

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

Anmarkning

*T.ex. fran massor, konferenser och kickoffer.

**Projektet maste varderas utifran sitt historiska intresse.

Delar av dokumentationen kring respektive aktivitet kan i vissa
projekt vara intressant att bevara medan annat kan gallras
tidigast 10 ar efter programperiodens slut (strukturfonder) alt.
tidigast 10 ar eftrer projektets slut (sektorsfonder och évriga
fonder).

Vid projektavslut kontakta Regionarkivet for diskussion och
rédgivning.

*Registreringen kan goras i diariet, men man kan 4nda vélja at
forvara originalet i projektparm, mappstruktur, projektdatabas
eller annat IT-stéd. Hanvisning ska d& goras fran diariet till vai
den registrerade handlingen forvaras.



DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

EU-projekt-
processen

Genomfora

Genomfora

Genomfora

Genomfora

Handlingstyp

Information pa hemsida internet/intranat om

projektet

Korrespondens, se Korrespondens under
"Planera och ansoka"

Kvitton och boardingcards*

Letter of Intent, se Avsiktforklaring

Bevaras eller gallras  Bevaras eller gallras

- Strukturfonder - Sektorsfonder och

(Se kommentar i ovriga fonder

sidhuvud) (Se kommentar i
sidhuvud)

Se anmérkning* Se anmérkning*

Gallras tidigast 10 &r  Gallras tidigast 10 ar
efter programperiodens |efter projektets slut
slut

Registrering/
sortering

(Se kommentar i
sidhuvud)

Objektsordning

Objektsordning

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

Forvaring
(Se kommentar i
sidhuvud)

Utskrifter i
projektpéarm.
Pdf-versioner eller
digitala sk&rmdumpar
i mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i
projektpéarm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Anmarkning

*For forskningens behov:

Unik information, av vikt, som skapats endast i syfte att l&ggas
ut pa webben bevaras. Unik information som &r av tillfallig
eller ringa betydelse kan déremot gallras vid inaktualitet. Ej
unika handlingar pa webben (dvs. dar original finns p& annan
plats hos myndigheten) kan gallras vid inaktualitet forutsatt att
originalet hanteras enligt myndighetens
dokumenthanteringsplan. Regionarkivet utfor en kontinuerlig
arkivering av webbsidor for alla myndigheter i staden.
Presentation och grénssnitt, dvs. sidans utseende och struktur,
kan darfor gallras vid inaktualitet forutsatt att URL-addresser
(utanfor stadens webbportal) meddelats till Regionarkivet.

For revisionens behov:

For revisionens behov av information racker det med
skarmdumpar eller utskrifter av hemsidan som rér EU-
projektet. Hemsidan kan &ven konverteras till pdf och sparas
digitalt for att sedan gallras tidigast 10 ar efter
programperiodens slut (strukturfonder) alt. tidigast 10 ar efter
projektets slut (sektorsfonder och dvriga fonder).

*Allt material som bevisar de kostnader som legat till grund
for EU-stod, t.ex. resor maste sparas.



DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

EU-projekt-
processen

Genomfora

Genomfora

Genomfora

Handlingstyp Bevaras eller gallras  Bevaras eller gallras

- Strukturfonder - Sektorsfonder och
(Se kommentar i dvriga fonder
sidhuvud) (Se kommentar i

sidhuvud)
Fakturakopior gallras
tidigast 10 ar efter
projektets slut.

Leverantdrsfakturakopior (original finns i
huvudmannens arkiv)*

Fakturakopior gallras
tidigast 10 ar efter
programperiodens slut.

For originalfakturor, se
anmarkning**
anmérkning**

Marknadsforings- och Se anmérkning* Se anmarkning*
informationsmaterial

-Annonser, egna om projektet

-Broschyrer och informationsfoldrar etc.

-Nyhetsbrev

-Affischer, roll-ups och skyltmaterial etc.

-Faktablad

-Filmer och fotografier om projektet

Minnesanteckningar, se
Protokoll/méteanteckningar

For originalfakturor, se

Registrering/
sortering

(Se kommentar i
sidhuvud)

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

Forvaring
(Se kommentar i
sidhuvud)

Ja, i Gasell (eller annat|I Gasell (eller annat

leverantors-
fakturasystem)

Objektsordning

leverantorsfakturasyst
em). Utskrifter fran it-
stod i projektparm,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i
projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Anmérkning

*De fakturor som redovisas i projektet ska, sa langt det ar
majligt, innehalla information som gor att de utan svarighet
kan kopplas till projektet.

**|_everantorsfakturor pa papper skannas for att hanteras
elektroniskt i leverantdrsfakturasystemet Gasell.
Originalfakturorna (dokumenten pé papper) gallras (av
Regionarkivet) fr.o.m. tredje aret efter utgdngen av det
rakenskapsar under vilket de har mottagits. Bilderna, liksom de
fakturor som uppréttats och inkommit i digital form, bevaras.
Originalfakturor som inte skannats av Intraservice ska sparas
minst 10 ar efter utgdngen av det kalenderdr da rakenskapsaret

avslutades. Obs! Myndighetspecifikt gallringsbeslut krévs for
gallring av originalfakturor (utanfor Gasell). Notera &ven EU:s
krav pa att alla projekthandlingar inkl. fakturor (original eller
kopia) ska finnas kvar minst 10 ar efter programperiodens slut
alt. minst 10 ar efter projektperiodens slut).

*Ett exemplar av egenproducerade informationsprodukter
bevaras.

Undantag: roll-ups och skyltmaterial etc. far gallras vid
inaktualitet dvs. vanligtvis vid nér projektet ar slutfort under
forutséttning att de &r avbildade i dokumentation som gallras
tidigast 10 ar efter programperiodens slut (strukturfonder) eller
tidigast tidigast 10 ar efter projektets slut (6vriga fonder).



DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

EU-projekt-
processen

Genomfora

Genomfora

Genomfora

Genomfora

Genomfora

Handlingstyp

Partnerskapsavtal*

Plan for projektets foljeforskning*

Pressklipp/tidningsurklipp som ror artiklar
och annonser om projektet*

Pressmeddelanden (egna om projektet)

Projektplaner kring varje aktivitet*

Bevaras eller gallras
- Strukturfonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras tidigast 10 ar

Bevaras eller gallras
- Sektorsfonder och
ovriga fonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras tidigast 10 ar

efter programperiodens |efter projektets slut

slut

Registrering/
sortering

(Se kommentar i
sidhuvud)

Bor diarieforas

Bor diarieforas

Objektsordning

Bor diarieforas

Objektsordning

Forvaring
(Se kommentar i
sidhuvud)

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i
projektpérm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.
Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i
projektpéarm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

Anmarkning

*Mellan parter som samverkar i ett projektgenomférande
(Parnership Agreement between the Lead Partner and its
Projekt Partners)

*Bifogas den forsta I&gesrapporten.

*| tidskrifter, webbtidningar etc.

*Dar man redogor for syfte och mal.



DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

EU-projekt-
processen

Genomfora

Genomfora

Genomfora

Handlingstyp

Rapporter
Auvser bl.a.
- Lagesrapporter*
- Foljeforskning**

- Interimrapport/delrapport
- Meddelande/rapport till férvaltande
myndighet om projektet avbryts eller férsenas

- Reserapport

Rekryteringsarenden, kopior av (original
finns i huvudmannens arkiv)*

Avser bl.a. kopior av
-Annons
-Anstéllningsavtal

-Ansokan (for den som fick tjansten)

-Rekryteringsbeslut
-Sokandeforteckning

Rekvisitioner, se Ansokan om utbetalning av

stdd (AoU)

Bevaras eller gallras
- Strukturfonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Bevaras

Kopior gallras tidigast Kopior gallras tidigast

10 &r efter

Bevaras eller gallras
- Sektorsfonder och
ovriga fonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Bevaras

10 ar efter projektets

programperiodens slut |slut

Registrering/
sortering

(Se kommentar i
sidhuvud)

Bor diarieforas

Ja i diariet och i
Offentliga Jobb (0J)
Myndigheter som inte
anvénder
rekryteringsstodet OJ
registrerar endast i
diariet.

Forvaring
(Se kommentar i
sidhuvud)

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i Offentliga
Jobb (0J). Kopior i
projektpéarm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

Anmarkning

*En eller flera l&gesrapporter som ska beskriva hur projektet
genomforts under den aktuella redovisningsperioden. Kommer
fran 1/4 2011 integreras i ansékan om utbetalning (AoU)
**Bildggs lagesrapporten

*For originalhandlingar, se Gemensam
dokumenthanteringsplan for Rekryteringsprocessen i
Goteborgs Stad, Arkivndmndens beslut 2010-09-29, dnr.
137/10 67. Arende om péborjad rekrytering 6ppnas i diariet for
att uppfylla offentlighetsprincipens krav.
Handlingarna/uppgifterna i &rendet registreras och

forvaras dock huvudsakligen i it-stddet Offentliga

Jobb. For bolag som inte omfattas av den gemensamma
dokumenthanteringsplanen galler respektive bolagsspecifik
dokumenthanteringsplan for handlingarna i
rekryteringsarenden. Saknas dokumenthanteringsplan maste
handlingar bevaras.



DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

EU-projekt-
processen

Genomfora

Genomfora

Handlingstyp
- Strukturfonder
(Se kommentar i
sidhuvud)

Reserékning

slut

Sociala medier t.ex. Facebook, Twitter, Se anmarkning*
bloggar, LinkedIn m.fl. kanaler for

information och utékad medborgardialog om

projektet

dar forvaltning/bolag inom Géteborgs Stad

star som ansvarig

Bevaras eller gallras

Gallras tidigast 10 ar
efter programperiodens

Bevaras eller gallras
- Sektorsfonder och
ovriga fonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Se anmérkning*

Registrering/
sortering

(Se kommentar i
sidhuvud)

Objektsordning

Objektsordning

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

Forvaring
(Se kommentar i
sidhuvud)

| sérskild parm for
reserakningar
tillsammans med
dvriga
projekthandlingar
eller i mappstruktur i
projektdatabas eller
annar IT-stod

Utskrifter i
projektpéarm.
Pdf-versioner eller
digitala sk&rmdumpar
i mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Anmarkning

For forskningens behov: Meddelanden, inldgg, inkomna
frégor med svar av betydelse, liksom allt som foranleder nagon
atgérd bevaras utanfor det sociala mediet. Inlagg av denna typ
vars innehall ar av tillfallig eller ringa betydelse gallras vid
inaktualitet . Unik information, av vikt, som skapats endast i
syfte att laggas ut pa webben bevaras. Unik information av
tillfallig eller ringa betydelse kan déremot gallras vid
inaktualitet. Ej unika handlingar pa webben (dar original finns
pé annan plats hos myndigheten) kan gallras vid inaktualitet
forutsatt att originalet hanteras enligt myndighetens
gallringsbeslut. Regionarkivet utfér en kontinuerlig arkivering
av webbsidor for myndigheter i staden. Sidans utseende och
struktur kan darfor gallras vid inaktualitet forutsatt att URL-
addressen meddelats till Regionarkivet.

For revisionens behov récker det med sk&rmdumpar eller
utskrifter av hemsidan som rér EU-projektet. Hemsidan kan
aven konverteras till pdf och sparas digitalt for att gallras
tidigast 10 ar efter program-periodens slut (strukturfonder) alt.
tidigast 10 ar efter projektets slut (Gvriga fonder).



DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

EU-projekt-

processen

Genomfora

Genomfora

Genomfora

Genomfora

Genomfora

Handlingstyp

Strategi/handlingsplan for implementering av
projektresultat

Tidrapporter och arbetsinsatser

Underlag for utgifter

Avser bl.a. underlag for:

- forbrukningsinventarier

- biljetter, dvernattning, konferenslokal,
kopiatoranvanding, traktamenten och hyra av
bil

- utbildningsmaterial, forbrukningsmaterial
och nyttjande av nddvandig utrustning for
projektet

Underlag och utrakningar som anvants vid
budgeteringen och vid framtagandet av
berékningsunderlag*

Uppdragsbeskrivning*

Bevaras eller gallras
- Strukturfonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Bevaras

Gallras tidigast 10 ar

efter programperiodens

slut

Gallras tidigast 10 ar

efter programperiodens

slut

Gallras tidigast 10 ar

efter programperiodens

slut

Bevaras

Bevaras eller gallras
- Sektorsfonder och
ovriga fonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Bevaras

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Bevaras

Registrering/
sortering

(Se kommentar i
sidhuvud)

Bor diarieforas

Objektsordning

Objektsordning

Objektsordning

Bor diarieforas

Forvaring
(Se kommentar i
sidhuvud)

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i
projektpéarm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i
projektpéarm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.
Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Uppréattad 2013-10-17
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Anmarkning

*T.ex. underlag for korttidshyra t.ex. bildkanon som anvéands
vid enstaka tillfallen och kanske hyrs vid varje
anvandningstillfalle

*Man maste ha lika noggrann dokumentation for
medfinansiering som for de utgifter EU betalar.

*Avser bl.a. projektpersonal, utvarderare/foljeforskare



DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

EU-projekt-
processen

Genomfora

Genomfora

Genomfora

Genomfora

Handlingstyp

Uppgifter om kopiatoranvandning/berékning

av indirekta kostnader

Upphandlingsérenden (original finns i
huvudmannens arkiv)*

Avser bl.a. kopior av foljande handlingar

-Anbud, antaget
-Anbudsforteckning/
anbudsdppningsprotokoll
-Anbudsinbjudan
-Annonsering
-Avtal/kontrakt

-Beslut om upphandling
-Efterannonsering
-Forfragningsunderlag
-Tilldelningsbeslut
-Utvarderingsprotokoll

Utbetalningsansokan, se Ansdkan om
utbetalning av stod
Utdrag ur I6nelista

Bevaras eller gallras
- Strukturfonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Gallras tidigast 10 ar
efter programperiodens
slut

Kopior gallras tidigast
10 &r efter
programperiodens slut.
For original, se
anmarkning**

Gallras tidigast 10 ar
efter programperiodens
slut

Bevaras eller gallras
- Sektorsfonder och
ovriga fonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Kopior gallras tidigast
10 &r efter projektets
slut. For original, se
anmarkning**

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Registrering/
sortering

(Se kommentar i
sidhuvud)

Objektsordning

Ska diarieféras och
som eget arende (inte i
samma drende som
EU-projektet).

Objektsordning

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

Forvaring
(Se kommentar i
sidhuvud)

Anmarkning

Original i
projektpérm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat 1T-stod.

Original i diarieakten
for upphandlings-
arendet. Kopior i
projektpérm,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

*De projektégare som omfattas av lagen (2007:1091) om
offentlig upphandling och lagen (2007:1092) om offentlig
upphandling inom omradena vatten, energi, transporter och
posttjanster ska tillampa dessa inom ramen for
projektverksamheten. | samband med att kostnaden redovisas i
ansdkan om utbetalning av stod ska de olika stegen i
upphandlingsférfarandet lamnas. P4 begéaran ska sedan detta
forfarande kunna styrkas genom uppvisande av underlag. Om
stddmottagaren inte kan visa underlag som styrker korrekt
upphandling vid en ansékan om utbetalning eller vid ett
kontroll- eller revisions-besok kan kostnaden komma att
underkannas och stodmot-tagaren kan bli aterbetalningsskyldig
for felaktigt utbetalda medel.

**Flertalet handlingar i upphandlingsérenden skall bevaras,
undantaget bl.a. ej antagna anbud som far gallras 2 ar efter det
att tilldelningsbeslut fattats. Obs! Myndighetspecifikt
gallringsbeslut krévs dock for gallring av originalhandlingar i
ett upphandlingsérende.

For redovisningen av personalkostnader ska
personalavdelningen och den som hanterar 16n kontaktas for
att hitta [dmpliga rutiner for att sarskilja projektets
lonekostnader fran ordinarie verksamhet.

Original i Personec.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.



DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

EU-projekt-
processen

Genomfora

Genomfora

Genomfora

Avsluta

Avsluta

Avsluta

Handlingstyp

Utdrag ur rakenskaperna (dar det framgar att
betalningen verkligen &r gjord) Postgiro- eller

bankgirolistor

Utrdkningar som anvénts vid budgeteringen
och vid framtagandet av

berdkningsunderlag**

Utvérderingsplan /uppdragsbeskrivning*

Beslut om avslut
-avslut enligt plan
-fortida avslut

Information, om projektresultat avslutat

projekt
- Inbjudan
- Anmalningar

- Presentationsmaterial, t.ex. Power Point-

presententationer

Korrespondens, se Korrespondens under

"Planera och ansoka"

Bevaras eller gallras
- Strukturfonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Gallras tidigast 10 ar

efter programperiodens

slut

Gallras tidigast 10 ar

efter programperiodens

slut

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras eller gallras
- Sektorsfonder och
ovriga fonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Gallras tidigast 10 ar
efter projektets slut

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registrering/
sortering

(Se kommentar i
sidhuvud)

Objektsordning

Objektsordning

Bor diarieforas

Bor diarieforas

Bor diarieforas

Forvaring
(Se kommentar i
sidhuvud)

Original hos
Intraservice. Kopia i
projektpéarm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.
Original i
projektpérm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat 1T-stod.
Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursnamnd 2013-11-20

Anmarkning

Projektets redovisning ska klart och tydligt kunna sarskiljas
frén den ordinarie redovisningen.

**Man maste ha lika noggrann dokumentation for
medfinansiering som for de utgifter EU betalar.

*Planen tas fram i dialog med den upphandlade foljeforskaren
och bilaggs lagesrapporten



DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SOCIAL RESURSNAMND

EU-projekt-
processen

Avsluta

Avsluta

Avsluta

Avsluta

Avsluta

Handlingstyp

Rapporter*

Avser bl.a. slutrapporter for
- genomfdrandeprojekt

- forprojektering

- foljeforskning

Rapporter, évriga

Avser bl.a. Foljande handlingar

- uppféljningsrapporter

- utvarderingsrapporter

- rapporter om t.ex. projektet avbryts
eller forsenas.

Revisionsintyg*

Slutredovisning, se Rapporter

Upphévande av beslut
och
aterbetalningsskyldighet

Bevaras eller gallras
- Strukturfonder

(Se kommentar i
sidhuvud)

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras eller gallras
- Sektorsfonder

och dvriga fonder

(Se kommentar

i sidhuvud)

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registrering/
sortering

(Se kommentar i
sidhuvud)

Bor diarieforas

Bor diarieforas

Bor diarieforas

Bor diarieforas

Forvaring
(Se kommentar i
sidhuvud)

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-st6d.

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-st6d.

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-st6d.

Original i diariet.
Kopia i projektparm,
mappstruktur,
projektdatabas eller
annat IT-stod.

Uppréattad 2013-10-17

Diarienummer 0370/12

Godkand av Regionarkivet 2013-10-31
Faststalld av Social resursndamnd 2013-11-20

Anmarkning

*Ekonomisk och skriftlig till ansvarig myndighet. N&r projekttiden &r
slut sker slutredovisning/slutrapporter, ekonomisk och skriftlig till
ansvarig myndighet. En slutrapport [d&mnas in senast vid sista ansokan
om utbetalning.

| rapporter tydliggéra vad som &r generella lardomar av
projektet och vilka som kan lara av dem.

*Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor som
granskar och bestyrker riktigheten i de uppgifter
stddmottagaren lamnar i ansokan

om utbetalning



