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

namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

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

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

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

Syftet med denna instruktion

Denna rutin syftar till att faststidlla hur handlingar rérande assistanserséttning ska hanteras
och arkiveras inom forvaltningen for funktionsstdd. Rutinen utgdr ett komplement till de
hanteringsanvisningar som finns i férvaltningen for funktionsstods

dokumenthanteringsplan.

Vem omfattas av instruktionen

Denna rutin géller tills vidare for forvaltningen for funktionsstod.

Bakgrund

Nér Forsdkringskassan fattat beslut om personlig assistans enligt socialforsékringsbalken
och forvaltningen for funktionsstod ar assistansanordnare uppstar handlingar rérande
redovisning av utford tid och utbetalning av assistanserséttning. D& dessa handlingar
varken ror utredning av behovet av insatsen eller dokumentation av den utférda insatsen
bor handlingarna inte forvaras i personakt. Forvaltningen har dock behov av handlingarna
under en lingre tid for uppfoljning av kontroll, darfor behdvs en rutin som beskriver hur

dessa handlingar ska hanteras och arkiveras.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument

Koppling till denna instruktion

Férvaltningen for funktionsstods
dokumenthanteringsplan.

Innehaller hanteringsanvisningar som styr
hur linge och vart olika handlingstyper
ska forvaras.

Forvaltningen for funktionsstods
instruktion for inkop av skdp for allmdnna
handlingar.

Innehéller information om vilka typer av
skép som allménna handlingar far
forvaras 1.
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Vilka handlingar omfattas av rutinen?

Denna rutin géiller handlingar rérande assistanserséttning och som inkommit eller
upprittats i pappersform fran och med 2021-01-04 och senare. Handlingar som ar av
betydelse for handlaggningen av drende hos utredande socialtjénst eller for genomforande
av insatsen ska forvaras i personakt och omfattas inte av denna rutin.

Exempel pa handlingar som omfattas ir:

o Tidredovisning, assistansersdttning
o  Rikning, assistansersdttning
o Specifikation gdllande utbetalning av assistansersdttning, antal timmar

Forsakringskassans beslut om personlig assistans &r av betydelse for utférandet av
insatsen ska darfor forvaras i den digitala personakten i Treserva och omfattas inte av
denna anvisning. Pappershandlingen gallras efter skanning till Treserva enligt
forvaltningens rutin for gallring efter skanning till Treserva.

Detta géller dven avtal om utférande av personlig assistans mellan forvaltningen och
brukaren. Avtalen behdver dock bevaras i original och skickas darfor till arkivet sa snart
de upprittats och skannats till Treserva.

Arkivering av pappershandlingar

Eftersom verksamheten har behov av handlingarna f6r uppfoljning och kontroll ska
handlingarna forvaras pa enheten under innevarande samt efterkommande kalenderar och
dérefter skickas till forvaltningens mellanarkiv. Handlingar som inkommer i november
2023 ska da exempelvis skickas till mellanarkivet januari 2025.

Handlingarna ska forvaras i ett brandsdkert skép, se forvaltningens instruktion for ink6p
av skép for allminna handlingar. Handlingar fran ett och samma &r ska forvaras for sig,
forslagsvis i arkivboxar. Inom varje ar ska handlingarna forvaras i personnummerordning
och handlingar rorande en och samma person ska héllas samman genom ett aktomslag.

Nér handlingarna ska skickas till forvaltningens mellanarkiv ansvarar verksamheten for
att kontakta arkivet@funktionsstod.goteborg.se for att stimma av hur och nir

handlingarna ska levereras.

Verksamheten kan utover att forvara pappershandlingarna dven vid behov skanna in och
lagra arbetskopior av handlingarna digitalt pa I: katalog. Verksamheten ansvarar da for att
se till att handlingarna inte lagras langre dn vad arbetsuppgifterna kriver. Handlingar som
kan hanteras i ett verksamhetssystem, exempelvis Treserva, ska dock inte férvaras pa

I- katalog.
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