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Forvaltningen for funktionsstdds anvisning for hantering av allménna handlingar i LSG,
FSG, SSG och forvaltningens arbetsmiljogrupp.

Registrering av handlingar och protokoll

Justerat protokoll i form av inscannat original med underskrifter inklusive bilagor (som
handlingar och informationsmaterial som visats pa sammantradet) registreras i [T-stodet
Ciceron efter att protokollet dr justerat.

Om handlingar tillhdrande ett drende har ett diarienummer (exempelvis tjénsteutlatande
som ska behandlas i nimnden) ska dessa inte skickas for diarieforing tillsammans med
protokollet. Istéllet ska det i LSG/ FSG protokoll anges vilket &rendenummer handlingen
har (FFS- 2026-xxxx).

Lathund for beskrivning av registrering av drende och handlingar i Ciceronportalen som
nas via startsidan pa Digitala navet. Har du fragor kan du kontakta forvaltningens

registrator pa funktionsstod@funktionsstod.goteborg.se
Arenden och handlingar ska rubriceras enhetligt, se nedan.

Arende: OBS! Ett (1) iirende per verksamhet och verksamhetsdr

Protokoll [Samverkansforum] [férkortning] [verksamhetsar] [Samverkansgrupp]
Exempel:

Protokoll Forvaltningsovergripande samverkansgrupp FSG 2026

Protokoll Lokal samverkansgrupp LSG 2023 Stod

Protokoll Sirskild samverkansgrupp SSG 2023 Ritningsgranskning x-gatan
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Handling

Protokoll [Samverkansgrupp (forkortning)] [hdndelsedatum]

Exempel:

Protokoll Forvaltningsovergripande samverkansgrupp FSG 2026-01-24
Protokoll Lokal samverkansgrupp LSG Stod 2026-01-24

Protokoll Sarskild samverkansgrupp SSG Ritningsgranskning x-gatan 2026-01-24

Publicering av handlingar och protokoll pa SharePointyta

Forvaltningen har en SharePointyta (Samverkansprotokoll och anteckningar fran
forvaltningsledningen FL) som anvénds for distribution av handlingar till LSG och FSG
och SSG. Pa denna SharePoint yta ska endast kallelser, protokoll, bilagor och
bildpresentationer publiceras. Foredragningslistor med tillhdrande handlingar och
protokoll publiceras dir utifran de tidsangivelser som anges i Samverkan Goteborg och
Lokal 6verenskommelse om samverkan. Enligt lokal 6verenskommelse om samverkan
justeras protokollen via e-post och originalet skrivs under nir tillfille ges; vanligtvis vid
nistkommande sammantride.

Syftet med denna anvisning

Syftet med denna anvisning &r att sékra att handlingar tillhrande LSG och FSG finns
tillgéngliga for medarbetare och samverkansrepresentanter samt en kvalitetssdkrad
dokumenthantering nir det giller handlingar som uppréttas i samverkansstrukturen.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tills vidare f6r handlingar som uppréttas i FSG, LSG, SSG och
forvaltningens arbetsmiljégrupp.

Koppling till andra styrande dokument

Samverkan Goteborg

Samverkan Goteborg ér ett lokalt kollektivavtal genom vilket formella réttigheter och
skyldigheter enligt medbestimmande lagen (MBL) och arbetsmiljolagen (AML) hanteras.
I § 3E regleras arbetsformerna kring handlingar och protokoll. Arbetsformerna
specificeras ocksa ndrmare i Lokal 6verenskommelse om samverkan mellan férvaltningen
for funktionsstdd och lokala arbetstagarorganisationer.

Fdrvaltningen for funktionsstdds rutin for hantering av allménna handlingar i LSG, FSG och SSG
och férvaltningens arbetsmiljégrupp

2(2)



	Förvaltningen för funktionsstöds rutin för hantering av allmänna handlingar i LSG, FSG och SSG och förvaltningens arbetsmiljögrupp
	Registrering av handlingar och protokoll
	Publicering av handlingar och protokoll på SharePointyta
	Syftet med denna anvisning
	Vem omfattas av anvisningen
	Koppling till andra styrande dokument


