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Inledning

Syftet med denna anvisning

Dokumenthanteringsplanen ar till for att stdtta medarbetare i Forvaltningen for
funktionsstod genom att skapa en enhetlig hantering av de allmdnna handling som
tillkommer i1 verksamheten. Hér aterfinns riktlinjer for vad som ska bevaras och gallras
samt hur handlingarna hanteras och forvaras under hela sin livscykel.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller fér Nimnden for funktionsstdd och Forvaltningen for
funktionsstod. Den tillimpas pa handlingar inkomna till eller uppréttade hos Namnden for
funktionsstod fran och med 2021-01-04 och giller tills vidare.

Bakgrund

I Goteborgs stad foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering 4 kap. 2 §
stér att myndigheten ska uppritta en dokumenthanteringsplan. Denna ska utga ifran
géllande klassificeringsstruktur och vara processbaserad. I dokumenthanteringsplanen ska
det framga var handlingar finns, om de ska bevaras eller gallras och hur de ska hanteras
utifrén forvaring, sekretess, registrering och sortering. Dokumenthanteringsplanen
beslutas av myndighetens nimnd, beslutet kan delegeras.

Eftersom dokumenthanteringsplanen ska spegla verksamheten s& behover den
kontinuerligt omarbetas och uppdateras i takt med att verksamheten genomgéar
forandringar. Vid omorganisation gér man en helt ny dokumenthanteringsplan dven om
den kan vara baserad pa samma processer som den foregaende.

Forvaltningen for funktionsstdd har handlingar som ir 6verlamnade/inforlivande vid
omorganisationer. Nir handlingarna har tillkommit avgor vilken dokumenthanteringsplan
som giller for deras hantering. Aldre dokumenthanteringsplaner dterfinns under styrande
dokument.

Styrning av arkivbildningen

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

e  Tryckfrihetsforordningen (1949:105)

e Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

o Arkivlag (1990:782)

e EU:s allménna dataskyddsfoérordning (2016/679)
e Socialtjanstlag (2001:453)

e Halso- och sjukvardslag (2017:30)
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e Lag om kommunal bokforing och redovisning (2018:597)
e Lag om behandling av personuppgifter inom socialtjansten (2001:454)
e Lag om stdd och service till vissa funktionshindrade (1993:387)

Koppling till andra styrande dokument

o Goteborgs stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering,
beslutad av kommunfullmiktige. Géllande fran och med 2018-01-01, ersétter
Arkivreglemente for Goteborgs stad (KF 1999-01-28, 43§).

o Goteborgs Stads anvisning for tillimpningen av Foreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och informationshantering, beslutad av Arkivndmnden for Véstra
Gotalandsregionen och Goteborgs Stad.

o Forvaltningen for funktionsstod klassificeringsstruktur 1:3:2021.

Koppling till stodjande dokument
e  Handldggning och dokumentation inom Socialtjdinsten, Socialstyrelsen, 2021
o  Skriftserien Bevara eller gallra, Sveriges Kommuner och Regioner.
o  SOSFS 2014:5 Socialstyrelsens foreskrifter och allmdnna rad om dokumentation
i verksamhet som bedrivs med stod av SoL, LVU, LVM och LSS, Socialstyrelsen,
2022.

Versionshantering

Version Anméirkning
1.0

Om myndigheten och uppdraget

Némnden for funktionsstdd, och dess forvaltning, Forvaltningen for funktionsstod,
bildades 2021 och tog 6ver ansvaret for den sociala omsorgen for funktionshindrade fran
samtliga stadsdelsndmnder nir dessa avvecklas. Forvaltningen for funktionsstdd arbetar
for att stotta personer med funktionsnedséttning. Forvaltningen ansvarar for att personer
med funktionsnedsattning far den hjélp och det stdd de behover, enligt Lagen om stod
och sérskild service till vissa funktionshindrade (LSS). Forvaltningen ger ocksé insatser
inom ramarna for Socialtjanstlagen (SoL) och Hélso- och Sjukvérdslagen (HSL).

Vad ar offentlighetsprincipen och allman handling?

For att frimja insyn och dppenhet finns offentlighetsprincipen som regleras i
Tryckfrihetsforordningen 2 kap. 1 §. Var och en har ritt att ta del av de offentliga
allménna handlingar som finns inom stat och kommun. Vad &r da en offentlig allmén
handling?

e En handling kan se ut pa olika sétt: det kan vara exempelvis en text, en karta,
en bild, ljud eller rorlig bild. En handling innehéller och dokumenterar
information - men den kan ha olika form och utseende.

e For att en handling ska betraktas som allmén ska den vara forvarad samt
inkommen till eller upprdttad hos myndigheten.
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e En offentlig allmén handling &r en handling som inte innehaller
sekretessbelagd information.

Offentlighetsprincipen och allman handling

Ibland innehéller handlingar information som skyddas av sekretess. Infor ett utlimnande
gors en menprovning, detta dr en beddmning som avgor huruvida handlingen [dmnas ut i
sin helhet eller beldggs med sekretess helt eller delvis. Detta regleras genom
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Inte allman handling

Det kan dven vara bra att veta vad som inte &r allmén handling, t.ex. kopior och
sdkerhetskopior, tjdnstepersons mejl/brev som beror privata drenden, intern e-post utan
koppling till ett &rende, minnesanteckningar som inte tillfor ett &rende ndgon sakuppgift
och arbetshandlingar kopplade till 4renden som inte arkiverats eller saknar beslut.

Bevara eller gallra

For att kunna gallra (forstora) en handling maste ett beslut om gallring finnas. Om det
saknas ett sddant beslut ska handlingen bevaras for alltid. Huvudregeln ar darmed att
allménna handlingar ska bevaras.

Arkivndmnden dr den ndmnd som beslutar om bevarande och gallring. Inom styrande och
stodjande verksamhetsomraden tar Arkivndmnden genom sin forvaltning Regionarkivet
fram generella bevarande- och gallringsbeslut som giller for alla myndigheter i
Goteborgs stad.

Forvaltningens arkivarier utreder vilka handlingar som ska bevaras respektive gallras.
Dérefter gors en gallringsframstéllan till Arkivndmnden som beslutar om godkénnande av
framstéllan. Ett bevarande- och gallringsbeslut far anvéndas forst ndr myndigheten har
fattat tillampningsbeslut.

Gallra

Att gallra innebér att man forstor allmidnna handlingar enligt faststdllda kriterier, t.ex.
efter 2, 5 eller 10 &r. Dessa kriterier, kallade gallringsfrister, etableras genom
gallringsbeslut, som godkénns av Regionarkivet, och hénvisas till i
dokumenthanteringsplanen. Gallring fér inte ske godtyckligt, det behdvs alltid ett
gallringsbeslut innan négot forstérs. Om det inte finns nagot gallringsbeslut for en
handling fér den inte gallras/forstoras utan ska bevaras.

Man kan ocksa tala om gallring nér information forloras som gor att det inte langre gar att
styrka handlingens autenticitet, eller nir den inte lingre ar sokbar. Ett slags gallring utfors
ocksé nér information i ett digitalt system forstors pa sa vis att det inte langre gar att
genomfora sammanstéllningar eller gora informationen begriplig.

Rensa

Rensning ska inte blandas ihop med gallring. "Gallring" innebér forstorelsen av allménna
handlingar med "rensning" syftar till avldgsnandet av sddant som INTE &r allménna
handlingar s& som kopior eller minnesanteckningar. Hit hor dven sadant som &r
obegripligt, ofullstindigt eller av tillfalligt/ringa virde. Genom att rensa ser vi till att
inget dubbelarkiveras eller tar upp forvaringsplats i onddan.
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Gallringsfrist
En allmén handling som kan gallras har alltid en gallringsfrist. Nar gallringsfristen har
16pt ut ska handlingen/informationen gallras. Léds mer i avsnittet ”Att 14sa tabellerna”.

Gallring av personuppgifter?

Forvaltningen for funktionsstdd dr en myndighet som faller under offentlighetsprincipen
vilket innebdr att arkivlagen och bevarandet av allmé@nna handlingar for insyn i
verksamheten dr 6verordnat GDPR. Detta innebér att personuppgifter inte far gallras utan
ett giltigt och tilldimpat gallringsbeslut. Dataskyddsforordningen géller ocksé, men den
tillater behandling av personuppgifter for arkivindamal i enlighet med arkivlagen.

Hantering av handlingar uppréattade i stadsdelsnamnderna

Handlingar inom forvaltningens verksamhetsomréden fran de tidigare
stadsdelsndmnderna har 6verldmnats eller 6verldmnats och inforlivats i Forvaltningen for
funktionsstod. Dessa handlingar far hanteras enligt de dokumenthanteringsplaner som
géllde for stadsdelsndmnderna enligt Arkivndmndens beslut AN-07130/22.

Personakter

Traditionellt har mappar med handlingar om en person kallats for personakt inom
socialtjansten och for patientjournal inom hélso- och sjukvarden. Pa senare ar har ordet
journal ocksé borjat anvéndas inom socialtjdnsten. Akt, personakt, drende, journal,
patientjournal, osv. anvinds ibland omvéxlande.

Personakt

Handlingar som avser personer som ir eller har varit aktuella for utredning eller insats
inom socialtjénsten eller LSS ska héllas samman i personakter. Personakten kan vara
elektronisk eller fysisk eller bAde och. Den digitala personakten hanteras i
verksamhetssystemet Treserva.

Handlingarna i en personakt ska vara av betydelse for handlaggning, utredning, beslut,
genomforande av insatser samt uppfoljning. En personakt innehaller &ven grundlidggande
uppgifter om den enskilde, som till exempel namn, personnummer och kontaktuppgifter.

Intensivdataomrade

Goteborgs Stad ar i 7 kap 2§ socialtjanstférordningen utsett att inga i sa kallat
intensivdataomrade (data i betydelsen uppgifter). Det innebér att staden ska spara mer dn
Ovriga delar av landet inom vissa forskningsintressanta omraden. Goteborgs stad ar
skyldig att bevara de personakter som uppréttas enligt Socialtjénstlagen och Lagen om
stod och service till vissa funktionshindrade och, niar andra kommuner gallrar de flesta av
sina. Av integritetsskél ska socialtjansten da inte langre ha tillgang till dessa akter utan de
ska dverldmnas till Regionarkivet. Overlimnandet ska ske vid den tidpunkt de normalt
skulle ha gallrats, det vill sdga nér de inte varit aktuella pd 5 ar efter att senaste
anteckningen gjordes i akten.

Att forsta och hitta i dokumenthanteringsplanen

Denna dokumenthanteringsplan utgér ifrdn myndighetens klassificeringsstruktur. Detta
innebdr att handlingarna redovisas i de processer de ingér, och att det genom
klassificeringsstrukturen skapas en ordning bland processerna. Uppbyggnaden av
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klassificeringen ar i tre huvudsakliga grupperingar: Kéarnprocesser, styrande processer
samt stodjande processer.

I dokumenthanteringsplanen redovisas sedan varje process med en beskrivning i text,
dérefter foljer en tabell med de handlingstyper som forekommer.

I dokumenthanteringsplanen finns mdjlighet att s6ka efter handlingstyper och information
pa flera sitt; i innehallsforteckningen finns en uppstéllning 6ver vilka
verksamhetsomréden och processer som finns. Dér kan du klicka dig direkt till rétt
process. Det gar ocksé att anvinda sdkfunktionen (CTRL+F) och skriva handlingstyp
eller den information som eftersoks direkt i sokfaltet. Var uppmérksam pa att
handlingstyper med liknande namn kan férekomma i flera processer.

Handlingar som kan gallras efter skanning till LIS-diariet beskrivs i slutet av inledningen.
Handlingar av tillfallig och ringa karaktér beskrivs i slutet av inledningen.

Karnprocesser
Kérnprocesserna skapar det som myndigheten ér till for, de resulterar i ndgot av vérde for
kunden, brukaren, patienten, eller kanske medborgaren.

I dokumenthanteringsplanen har varje kdrnverksamhet ett eget verksamhetsomréde;
Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedséttning enlig SoL. och
LSS &r nummer 3, Tillhandahélla sirskilt boende for personer med funktionsnedséttning
enligt LSS ar nummer 4 och sé vidare. Inom varje verksamhetsomride finns processer
och ibland ocksa processgrupper.

Styrande processer

De styrande processerna ér placerade forst, som verksamhetsomréde 1. De styrande
processerna karaktériseras av att deras processer handlar just om ledning och styrning.
Genom dessa blir viljeriktningen klar for hur forvaltningarna ska styras. Hér ingar
exempelvis handlingar géllande ndmnd, kontroll, utveckling, samverkan och riktlinjer.

Stodjande processer

Hur ska allt runt omkring kérnverksamheterna kunna fungera? I de stodjande processerna
finns det som behovs kring exempelvis anstillningar, loner, IT, lokaler och administrera
allminna handlingar. Har finns de administrativa och tekniska funktioner som behovs for
att hélla igdng kiarnverksamheterna. De stodjande processerna finns inom
verksamhetsomrade 2.

Att lasa tabellerna
De tabeller som utgar fran klassificeringsstrukturen &r alla strukturerade pa samma satt. [
rubrikfaltet Gverst syns vilken process handlingarna uppkommer i. Kolumnerna i tabellen
har f6ljande rubriker:

Handlingstyp:

Har anges bendmningen pa sjélva handlingen. Observera att liknande handlingstyper kan
forekomma i flera processer, ett rad &r att alltid kontrollera mot processnamnet i
rubrikfiltet.

Bevaras/Gallras:
Har anges om handlingen ska bevaras (sparas for evigt), eller gallras (forstoras). Om en
handling ska gallras uttrycks det genom en frist, exempelvis Gallras 10 dr efter att beslut
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har fattats. Detta betyder att handlingen ska gallras 10 kalenderar efter att beslutet har
fattats. Om beslutet fattades 2016 kan handlingen gallras i januari 2027.

Gallringsbeslut:

For att fa verkstélla gallring méste det finnas ett beslut om gallring fran Arkivndmnden. I
kolumnen for gallringsbeslut refereras till Arkivndmndens diarienummer for beslutet som
ligger till grund for fristen.

Om gallringsbeslut saknas géller bevarande.

Registrering/ sortering:
Hér anges om handlingarna ska sorteras eller ordnas p4 sérskilt sitt. I forsta hand anges
om handlingen ska registreras, diarieforas eller forvaras systematiskt.

Registrering sker vanligtvis genom diarieforing vilket sker i Lotus Notes/LIS-diarium,
som dr en del av férvaltningens standardsystem for dokument- och drendehantering, men
det finns dven andra sitt att registrera allmédnna handlingar. Registrering ska underlatta
for allménheten att ha insyn i myndighetens verksamhet och ar ett lagkrav enligt
Offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Det giller ovillkorlig registreringsplikt pa
allménna handlingar med sekretessreglerat innehall. Allménna handlingar utan
sekretessreglerat innehéll, allménna offentliga handlingar, far dock hallas ordnade pa
annat vis, sé lange det gar att avgora nar de inkommit eller upprittats.

Sortering handlar om hur handlingarna halls ordnade, ibland uppges hér att de ordnas
systematiskt. Detta innebdr att de sorteras och forvaras pa ett i forvig bestdmt sitt, till
exempel efter personnummer, fakturanummer, Systematiskt eller namn. Gemensamt for
dessa handlingar ar att de forekommer i1 ganska stor mangd.

Forvaring

Har anges var handlingen forvaras, i en personakt, i ett verksamhetssystem eller kanske 1
en parm pa enheten.

Arkivmedium:
Har anges i vilken form handlingarna &r, det vill siga om de ar digitala eller analoga (i
pappersform).

Sekretess:
Har anges om det brukar forekomma sekretessbelagda uppgifter i handlingstypen, med
hénvisning till géllande paragraf i Offentlighets- och sekretesslag.

Kommentarer:
Hér finns fortydligande information for att underlétta hanteringen av handlingen.

Andra vanligt forekommande begrepp och formuleringar

Handlingarna dr ¢j fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med mer
handlingar och mer information:

Det fattas information i tabellerna, processen har delar av kartldggningen kvar. Kanske ar
sekretessfiltet inte ifyllt, eller sd uppges endast handlingstyp och gallringsfrist. Arbete
med detta pagar, dokumenthanteringsplanen fylls successivt med information. Denna
version kommer att ligga till grund for efterf6ljande versioner.
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Varfor ar dokumenthanteringsplanen ofullstandig?

En dokumenthanteringsplan méste stindigt fornyas, detta eftersom arbetssétt, rutiner och
lagstiftning ar i stdndig utveckling. Denna version ar inte heltickande, som tidigare
ndmnts innehéller den delar dér gallringsbeslut saknas eller delar dir kartlaggning
fortfarande péagar.

Var uppmairksam pa den hjélptext som finns i planen, den finns dér for att fortydliga vilka
omraden som &nnu inte ar klara.

Hor av dig till arkivansvarig, arkivarie eller arkivredogorare om du upptiacker
inaktualiteter eller felaktigheter.

Om en handling inte finns med i dokumenthanteringsplanen géller bevarande. Ta gérna
kontakt med forvaltningens arkivarie och meddela att handlingen saknas, sa finns
mojligheten att ta med den i nésta version av planen.

Gallring efter skanning

Av Arkivnidmndens gallringsbeslut AN 2016:3 framgér att samtliga myndigheter far
gallra pappershandlingar efter inskanning. Av beslutet framgar att varje myndighet sjilv
ska utreda vilka handlingar som av legala skil behdver bevaras i pappersformat, att
skanningen enbart ska ske med bildfdngsteknik och att tillimpningen av beslutet ska
dokumenteras.

Information om gallring efter skanning finns i dokumenthanteringsplanen per
handlingstyp. Vidare instruktioner finns i foljande rutiner:

¢ Rutin for gallring efter skanning till Adato
¢ Rutin for gallring efter skanning till diariet
¢ Rutin for gallring efter skanning till Treserva

Kommungemensamma IT-system

Tabellen nedan dr en sammanstillning av de IT-system som dr kommungemensamma for
Goteborgs stad. Lokala avvikelser kan forekomma. Tidsangivelsen géller hela staden och
ej specifikt for myndigheten.

Matilda Kostplaneringssystem for Handlingar kopplade till 2021-
maltidsverksamheter i G6teborgs maltidsverksamhet, t ex uppgifter
Stad om néringsberdkningar,
bestillningsregister, statistik,
kostnadsberdkning
Dioevidence Uppfoljningsverktyg for Enkiter 2015-

socialtjansten att folja upp utférda
insatser och brukarngjdhet

Draftit Register over behandling av Personuppgiftsbehandlingar 2019-
personuppgifter

Hypergene/Nekksus Kommungemensamt system for Ekonomihandlingar; utfall budget, | 2012-
verksamhetens styrning och prognostransaktioner, fakturor
uppfoljning
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Intranét Goteborgs Stads intranédt som Information som vénder sig till 2011-
anvinds av alla forvaltningar och | medarbetare anstillda i staden
ett antal bolag. Baserat pa
Websphere portal.
Klara SVPL Informationsoverforing mellan Patientuppgifter 2010-
vardgivare (sjukhus-priméarvérd-
kommun)
LIS/Lotus Notes Diarium och Diarieforda drenden och héndelser | 1989-
handlaggningsdatabas
Adato Verktyg for hantering av Information kring arbetsskador 2008-
arbetsskador, tillbud och otilldten | och dylikt for anstéllda
paverkan
MTP IT-stod for register kopplat till Register 6ver medicintekniska 2000-
medicinsk- tekniska produkter produkter
Personec Lone- och personalsystem Lone- och anstillningsuppgifter 2007-
for stadens anstdllda
PluGo Schemalédggning och planering av | Uppgifter kopplade till brukare 2014-
insatser 1 hemtjénsten
PMO Journalféringssystem for Patientjournaler 2020-05-26-
kommunal hélso- och sjukvard
Proceedo Goteborgs Stads system for inkdp | Inkdp, fakturor, ordrar, 2014-
och upphandling. Tidigare bestillningar, avtal for staden
bendmnd Winst. Systemet bytte
namn till Proceedo 2019.
SAMSA Gemensamt [T-stod for Vardplanering 2016
samordnad vérd och
omsorgsplanering mellan
sjukvéarden och kommunen
Stratsys System for verksamhetsplanering | Mal och verksamhetsstyrning, 2007-
och uppfoljning budget och verksamhetsplanering,
uppfoljningsrapporter
Timecare Timecare Planering: Uppgifter kring anstéllda och 2007-
(Planering/Pool) Schemalédggningsverktyg / scheman
Timecare Pool: Verktyg for
korttidsrekrytering
Treserva IT-st6d for kommunal Personakter 2009-
omsorgsverksamhet
Unit4 Business world Stadens ekonomisystem Ekonomiuppgifter 2015-
(Agresso)
WinLas IT-st6d for lashantering Anstallningsuppgifter 2007-
Wisma/ recruit Rekrytering Uppgifter som forekommer i Cv:in | 2007-
(ansokan och CV, referenstagning
m.m.)
Handlingar av tillfallig och ringa betydelse
Exempel pa handlingar som genom sitt informationsinnehéll eller sin funktion &r av
tillfallig eller ringa betydelse for myndighetens verksamhet under forutséttning att
gallringen inte medfort att allménhetens insyn &sidosétts och att handlingarna bedéms
sakna vérde for réttskipning, forvaltning.
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Handlingar av tillfillig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp

Kopior och dubbletter som inte har ndgon
funktion da det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall. Gallringen
far inte leda till att informationsvérdet hos
akter minskar.

Gallringsfrist
Sé snart det sidkerstillts att
arkivexemplar finns.

Kommentar

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

Handlingar enligt ovan som beddms kunna
leda till fortsatt handldggning eller senare
atgérder.

Efter genomlésning/efter
svar/efter vidarebefordran.

6 manader.

Handlingar som har inkommit for kdinnedom
och som inte har foranlett ndgon atgérd, om de
dven 1 Ovrigt dr av ringa betydelse.

Efter genomlésning.

Reklam och inkomna kurs- eller
konferensinbjudningar

Efter genomldsning/efter
svar/efter vidarebefordran.

Inkomna handlingar som inte berdr
myndighetens verksamhetsomrade, eller som
ar meningslosa eller obegripliga, om
handlingarna inte kraver vidarebefordran till
annan myndighet eller enskild for atgard.

Efter genomldsning/efter
svar/efter vidarebefordran.

I enlighet med forvaltningslag 6-8
§§.

Register, liggare, listor och andra tillfélliga
forteckningar samt utskrifter av ringa
betydelse fran databaser som har tillkommit
for att underldtta myndighetens arbete och
som saknar betydelse nér det géller att
dokumentera myndighetens verksambhet, att
forsta ett drendes beredning och beslut, att
atersdka handlingar eller att upprétthalla
samband inom arkivet.

Nér handlingen saknar funktion
for drendet/for atersokning av
handlingar/for att upprétthalla
samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under
forutsittning att de inte har paforts anteckning
som tillfort drende sakuppgift eller inte langre
behdvs som bevis for att en forsédndelse har
inkommit till eller utgatt fran myndigheten.

Efter att drendet avslutats.

Handlingar som endast tillkommit f6r kontroll
av postbefordran, under forutséttning att de
inte langre behdvs som bevis for att en
forsandelse har inkommit till eller utgétt frén
myndigheten.

Efter att drendet avslutats.

Loggar for fax under forutséttning att de inte
langre behdvs for kontroll av dverforingen och
att de inte heller behovs for atersdkning av de
handlingar som inkommit till eller utgatt frén
myndigheten och som ska bevaras.

6 manader

Gallring verkstills av
telefonileverantor

Handlingar som utgjort underlag for
myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning

Nér sammanstéllning eller
annan bearbetning har gjorts.

Far gallras under forutséttning att
handlingarna inte i 6vrigt har
nagon funktion.

Webbléasarnas historikfiler

20 dagar
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Exempel pd handlingar som ér av tillfdllig betydelse efter att de ersatts av nya handlingar
i samband av 6verforing av information till nya databérare, under forutséttning att
overforingen skett utan eller med endast ringa forlust avseende betydelsebdrande
uppgifter/data, sammanstéllnings- och sokmdjligheter, samt mdjligheter att faststélla

informationens autenticitet.

Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp Gallringsfrist

Handlingar som har inkommit till
myndigheten eller expedierats fran
myndigheten i elektronisk form, t.ex. e-post,
om handlingarna har dverforts till annat
format eller annan databérare, t.ex. genom
utskrift pa papper.

Efter 6verforing till annat
format.

Kommentar

En forutséttning &r att
overforingen endast har medfort
ringa forlust. For att forlusten ska
anses ringa, krévs att
handlingarna inte dr autentiserade
genom elektroniska signaturer
eller motsvarande. De far inte
heller vara strukturerade pa ett
sadant sitt att betydande
bearbetningsmdjligheter gar
forlorade.

Handlingar som uppréttas och sprids
elektroniskt i informationssyfte under
forutséttning att handlingarna har overforts till
annat lagringsformat eller annan databérare
for bevarande. Om Gverforingen innebar
forlust av samband med andra handlingar
inom eller utom myndigheten, t.ex. genom
elektroniska lankar, far en bedémning goras i
varje enskilt fall av lankarnas virde.

Sédana handlingar som avses i forsta stycket
och som é&r felaktiga eller inaktuella, under
forutséttning att de ersétts av
rittade/uppdaterade handlingar.

Efter 6verforing till annat
lagringsformat.

Efter réttning/uppdatering.

En forutséttning &r att de
uppgifter som réttats/uppdaterats
endast &r av tillfalligt intresse
(t.ex. adresser, telefonnummer,
Oppettider).

Handlingar som inkommit till myndigheten i
icke autentiserad form, t.ex. fax eller e-post,
om en autentiserad handling med samma
innehall har inkommit i ett senare skede.

En forutséttning &r att handlingen inte har
paforts ndgra anteckningar av betydelse for
myndighetens beslut eller for handlaggningens

gang.

Sa snart autentiserad handling
inkommit till myndigheten.

Om den forst inkomna handlingen
paforts ankomststdmpel bor den
bevaras till dess att drendet har
avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenterats pa annat sitt, t.ex.
i diarium eller l4tt tillgénglig
logglista. I de fall drendet ror
myndighetsutovning mot enskild
bor handlingen bevaras till dess
att overklagandetiden har 16pt ut.

Handling som inkommit till myndigheten i
form av SMS, MMS, meddelande i
rostbrevlada, telefonsvarare och motsvarande,
och som tillfort ett d&rende sakuppgift.

Sa snart informationen
dokumenterats i en
tjdnsteanteckning som tillforts
ovriga handlingar i drendet.
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Handlingar av tillfillig och ringa betydelse

Handlingsslag/ handlingstyp

Gallringsfrist

Kommentar

Felaktiga uppgifter i upptagningar for
automatiserad behandling av registerkaraktér,
vilka tillkommit genom skrivfel, riknefel eller
motsvarande forbiseendefel.

Efter att rattning har skett.

Handlingar som har ¢verforts till annan
databirare inom samma medium.

Efter 6verforing till annan
databadrare inom samma medium
och efter att det sdkerstéllts att
overforingen inte lett till
informationsforlust.

Under forutséttning att de inte
langre behdvs for sitt dndamal,
t.ex. arkivexemplar av
upptagningar for automatiserad
behandling och mikrofilm
(sdkerhets-, mellan- och
bruksexemplar) som har ersatts av
nya exemplar, samt upptagningar
for automatiserad behandling som
endast framstéllts for 6verforing,
utlimnande, utlan eller spridning
av handlingar.
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1. Styra, planera och folja upp

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela klassificeringsstrukturen hamna, processen avser bland annat beslutsfattande/rapportering hos

nimnd/styrelse. Omfattar 4ven overgripande styrdokument och uppdrag for nimnder och bolag.

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Anmiélan till méte Gallras 2 ér efter AN-04439/18 Systematiskt Outlook Digital Nej
uppréttande
Kallelse med Gallras 2 ér efter AN-04439/18 Systematiskt Outlook Digital Nej
dagordning uppréttande
Anslag/bevis om Bevaras AN-04439/18 Systematiskt LIS diarium Digital Nej Bildggs nimndprotokoll.
justering
Anmilda Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Bevaras i diariet och i ndimndprotokoll.
delegationsbeslut till
ndmnden
Anmélningsérenden Bevaras AN-04439/18 Systematiskt LIS diarium Digital Nej Anmélningsédrenden av storre betydelse
bevaras 1 nimndprotokoll.
Arbetsordning Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej

18




1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering

Beslut om Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Bevaras i diariet och i ndmndprotokoll.

arbetsordning

Attest- och Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej

utanordningsbehdrighet

Beslut om attest- och Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Bevaras i diariet och i nimndprotokoll.

utanordningsbehdrighet

Beslut om Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Bevaras i diariet och i nimndprotokoll.

forvaltningschef

Beslut, ndimnd Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Kan Bevaras i diariet och i nimndprotokoll.

forekomma* | *Flera sekretessgrunder.

Beslut, utskott Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital OSL 26:1 Bevaras i diariet och i ndmndprotokoll.

Beslut fran Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Avser protokollsutdrag med handlingar fran

kommunstyrelse och beslut som ror forvaltningens verksamhet. Om

kommunfullméktige det inte har anknytning till ndgot drende
registreras det som Ovrig post i diariet.

Beslut fran annan Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Avser protokollsutdrag med handlingar fran

namnd beslut som ror forvaltningens verksamhet.

Budgethandlingar, Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Bevaras i diariet och i ndmndprotokoll.

namnd
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1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering

Budgethandlingar, Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Bevaras i diariet och i nimndprotokoll.

sammanstélld till

kommunfullmiktige

Budgetskrivelse Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Bevaras i diariet och i nimndprotokoll.

Delegationsbeslut Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Kan *Flera sekretessgrunder kan férekomma.

forekomma*

Delegationsbeslut ska anmalas till nimnden
om inget annat framgér i delegationsordningen.
Det gors antingen med blankett som mejlas till
forvaltningsbrevladan eller genom anmélan i
Forms. Mer information finns under Styrande
dokument.
Pappersoriginal gallras efter skanning.

Delegationsforteckning | Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Kan *Flera sekretessgrunder kan forekomma.

forekomma*

Néamnden tar del av delegationsforteckning,
vilket antecknas i protokollet. Kallas dven for
delegationslista.

Delegationsordning Bevaras AN-04439/18 Systematiskt Styrande Digital Nej

dokument

Beslut om Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Beslut om delegationsordning och/eller

delegationsordning delegationsforandringar. Bevaras i diariet och
namndprotokoll.
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1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering

Beslut om delegation Bevaras AN-04439/18 Systematiskt Mellanarkiv Analog Nej

av beslutanderatt

Beslut om Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej

vidaredelegation av

beslutanderitt

Beslut om éndring i Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej

delegationsordningen

avseende beslutsnivaer

inom insatser

Dom Bevaras AN-04439/18 Diariefors/Systematiskt LIS Digital Kan Diariefors i forekommande fall, exempelvis

diarium/Treserva forekomma, | domar som avser drenden fran Inspektionen for
OSL 26:1 vard och omsorg. Domar i individdrenden

hanteras &ven process 3.1 Utreda behov av
bistand/insatser for personer med
funktionsnedsittning enlig SoL och LSS och
process 3.2 Utreda ansdkningar om
forhandsbesked for personer med
funktionsnedsittning enligt LSS och SoL, fran
personer boende utanfor Géteborg.
Pappersoriginal gallras efter skanning.

Kallelse Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Kan Slutlig version bildggs ndmnd- och

foredragningslista, forekomma, | utskottprotokoll. Arkivexemplar forvaras i

ndmnd OSL 26:1 forvaltningens mellanarkiv.

Kallelse Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Analog/ OSL 26:1 Slutlig version bildggs nimnd- och

foredragningslista, Digital utskottprotokoll. Arkivexemplar forvaras i

utskott forvaltningens mellanarkiv.
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1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

N E S

Kommentar

Lista 6ver Gallras 2 ér efter AN-04439/18 Systematiskt Mellanarkiv, Analog/ Nej
sammantradestider, uppréttande Styrande Digital
namnd/utskott dokument, Lotus
Notes
Beslut om Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Bevaras i diariet och i nimndprotokoll.
sammantradestider,
nimnd/utskott
Ordférandebeslut, Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Kan
namnd férekomma,
OSL 26:1
Ordférandebeslut, Bevaras AN-04439/18 Systematiskt Treserva, Digital OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till
utskott personakt Treserva.
Protokoll, nimnd Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Kan Signeras digitalt sedan 2023-06-21. *Flera
forekomma* | sekretessgrunder.
Protokoll, utskott Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital OSL 26:1
Dagordning, presidium | Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej
Métesanteckning, Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Kan *Flera sekretessgrunder.
presidium forekomma*
Protokollsbilaga, Bevaras AN-04439/18 Diariefors/ Systematiskt LIS diarium Digital Kan *Flera sekretessgrunder.
namnd forekomma*
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1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium

N E S

Kommentar

Protokollsbilaga, Bevaras AN-04439/18 Diariefors/Systematiskt LIS diarium/ Digital OSL 26:1
utskott Treserva
Protokollsutdrag, Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Kan *Flera sekretessgrunder.
ndmnd forekomma*
Protokollsutdrag, Bevaras AN-04439/18 Diariefors/ Registreras LIS diarium/ Analog/ OSL 26:1 Registreras i respektive drende.
utskott Personakt Digital
Presentationsunderlag i | Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Registreras i ett samlingsérende/ar.
ndmnd
Rutinbeskrivning Gallras nér AN-04439/18 Systematiskt Styrande Digital Nej
handlingen dokument, Lotus
upphort att gilla Notes,
och/eller ersatts av Sharepoint
ny handling
forutsatt att
myndigheten inte
langre har
anvindning for
den
Tjénsteutlatande, Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Registreras i respektive drende.
ndmnd
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1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
Tjansteutlatande, Bevaras AN-04439/18 Diariefors/ Registreras LIS diarium/ Digital OSL 26:1 Registreras i respektive drende.
utskott Treserva

1.2 Planera, forvalta och folja upp verksamheten

Processen foljer &rscykeln frén budget/verksamhetsplan till uppf6ljning och redovisning av resultatet. Omfattar 4ven kompetensforsorjning och
kompetensutvecklingsplaner.

1.2 Planera, forvalta och folja upp verksamheten

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring  Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Anmilan till mote Gallras 2 ér efter | AN-04439/18 Systematiskt Outlook Digital Nej
uppréttande
Kallelse med dagordning Gallras 2 &r efter | AN-04439/18 Systematiskt Outlook Digital Nej
uppréttande
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1.2 Planera, forvalta och folja upp verksamheten

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Budgethandlingar

Bevaras

AN-04439/18

Diariefors

LIS diarium

Digital

Nej

Budget for kommande ar antas i ndimnd i december.
I budgetdrendet ingar dven ekonomisk ldgesrapport,
manadsuppfoljning, tjansteutlatande och
protokollsutdrag.

Delarsrapport/
uppfoljningsrapport

Bevaras

AN-04439/18

Diariefors

LIS diarium

Digital

Nej

Ekonomisk rapport/redovisning/sammanstéllning
som utgor rakenskapsinformation och ar av sérskild
betydelse. Skickas till Stadsledningskontoret.
Delarsrapport forekommer dven i process 2.4.1
Utforma och f6lja upp ekonomi.

Enkét, utvardering

Bevaras

AN-04439/18

Systematiskt

Forms

Digital

Nej

Avser enkiter som framstélls inom forvaltningen
for att exempelvis utvirdera utbildningstillféllen
och arbetssitt. Enkétsvaren anvdnds som underlag
for planering och uppfoljning.

Externa enkéter hanteras i process 1.8 Besvara
remisser och enkéter. Enkéter som ror brukare eller
kunder hanteras i berdrd kérnprocess.
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1.2 Planera, forvalta och folja upp verksamheten

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Svar pé utvédrderingsenkédt | Gallras tva ar AN-06456/22 Systematiskt Forms Digital Nej Avser enkitsvar inom forvaltningen som ér till for
efter upprittande att exempelvis utvdrdera utbildningstillféllen och
forutsatt att arbetssitt. Externa enkétsvar hanteras i process 1.8
sammanstéllning Besvara remisser och enkiter. Enkédter som ror
gjorts brukare eller kunder hanteras i berdrd kdrnprocess.

Sammanstéllning bevaras.

Sammanstéllning, enkédter | Bevaras AN-04439/18 Systematiskt Forms Digital Nej

utvérderingar

Hilsoenkdt Bevaras AN-04439/18 Systematiskt Forms Digital Nej Avser myndighetens egna hdlsoenkéter. Externa

enkéter hanteras i process 1.8 Besvara remisser och
enkater.

Enkitsvar, hilsoenkiter Gallras 2 ér efter | AN-06456/22 Systematiskt Forms Digital Nej Avser myndighetens egna svar pé hélsoenkéter.
uppréttande Externa enkéter hanteras i process 1.8 Besvara
forutsatt att remisser och enkéter.
sammanstéllning
gjorts

Sammanstéllning, Bevaras AN-04439/18 Systematiskt Forms Digital Nej Avser myndighetens egna sammanstéllningar av

halsoenkat hilsoenkiter. Externa enkéter hanteras i process 1.8

Besvara remisser och enkdéter.

Kompetensforsorjningsplan | Bevaras AN-04439/18 Systematiskt Styrande Digital Nej

dokument
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1.2 Planera, forvalta och folja upp verksamheten

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Kompetensutvecklingsplan | Bevaras AN-04439/18 Systematiskt Styrande Digital Nej
dokument
Tid- och arbetsplan Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Digital Nej Anvinds exempelvis for budget- och
uppfoljningsprocesser.
Uppdragshandling Bevaras AN-04439/18 Diarienummerordning/ | LIS diarium | Digital Nej Avser inkomna uppdrag fran
Systematiskt /Stratsys Kommunstyrelsen/Kommunfullméktige.
Verksamhetsnominering Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Analog/ Nej Bevaras i diariet och i nimndprotokoll.
Digital
Verksamhetsplan Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Digital Nej Avser nimndens verksamhetsplan
Arsrapport Bevaras AN-04439/18 Diariefors / LIS diarium | Digital Nej Bevaras i diariet och i ndmndprotokoll. Avges till
Systematiskt ndmnden och Gdoteborgs Stad varje ar. I drendet
finns dven bilagor som sékerhetsrapport,
barnbokslut, arsrapport for dataskyddsarbete,
kvalitetsrapport, patientsdkerhetsberattelser,
uppf6ljning riskbild samt intern kontrollplan.
Arsrapport forekommer dven i process 2.4.1
Utforma och folja upp ekonomi.
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1.3 Utfora internt ledningsarbete
Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten exempelvis forvaltningsovergripande grupper samt verksamhetsmoéten pé avdelnings- eller
enhetsniva. Den omfattar dven att organisera arbete och ansvar samt att upprétta och hantera internt styrande dokument. Dessa kan ingd inom ramen for

myndighetens ledningssystem och det systematiska kvalitetsarbetet, till exempel brandskydds- och sédkerhetsarbete.

1.3 Utfora internt ledningsarbete

Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

Gallringsbeslut  Registrering/

Handlingstyp Gallras/bevaras

sortering

Anmiélan till mote Gallras 2 ér efter AN-04439/18 Systematiskt Outlook Digital Nej
uppréttande
Kallelse med dagordning Gallras 2 &r efter AN-04439/18 Systematiskt Outlook Digital Nej
uppréttande
Lokalt samverkansavtal Bevaras AN-04439/18 Systematiskt / Styrande Analog/ Nej Forvaltningsspecifika lokala samverkansavtal
Diariefors dokument/ Digital utifran kollektivavtal Samverkan Goteborg.
LIS diarium/ Kan dven kallas lokala
Mellanarkiv samverkansdverenskommelser.
Skanna in, spara original.
Métesanteckning fran Gallras 2 ér efter AN-04439/18 Systematiskt Sharepoint, Digital Nej Motesanteckning fran verksamhetsméten pa
verksamhetsmé&ten pa uppréttande OneNote, avdelnings- eller enhetsniva som avser
avdelnings- eller Lotus Notes planering och uppfoljning av administrativ
enhetsniva karaktir.
Motesanteckning Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Avser exempelvis avdelnings- och
ledningsniva omradesledningsgrupp.
Organisationsschema Bevaras AN-04439/18 Systematiskt Intranétet Digital Nej
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1.3 Utfora internt ledningsarbete

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Protokoll (eller Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Bevaras tillsammans med kallelse/dagordning.
mdtesanteckning),
forvaltningsledning
Verkssamhetsovergripande | Gallras nér AN-04439/18 Systematiskt Styrande Digital Nej Avser lathundar, manualer och
manualer, lathundar och handlingen upphort dokument / rutinbeskrivningar som &r av rutinméssig
rutinbeskrivningar att gélla och /eller Sharepoint karaktdr. Géller for en forvaltning pa en mer
ersatts av ny overgripande niva. Det kan gélla alltifran
handling forutsatt omraden som krisledning,
att myndigheten informationssikerhet, kommunikation,
inte langre har personal och drendehantering.
anvéindning for den
Verksamhetsovergripande | Bevaras AN-04439/18 Systematiskt Styrande Digital Nej Med styrande dokument avses dels planerande
styrande dokument dokument styrande dokument som vision, program,
planer/handlingsplaner, dels reglerande
styrande dokument som policydokument,
riktlinjer, regler, reglementen, anvisningar,
rutiner och instruktioner. De kan gélla for en
enskild forvaltning, gilla flera eller samtliga.
Det kan gilla alltifrin omrédden som
krisledning, informationssikerhet,
kommunikation, personal och
arendehantering.
Styrande dokument nds via intranitet.
Arkiv
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1.3 Utfora internt ledningsarbete

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
Arkivorganisation Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej
Dokumenthanteringsplan Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Inkluderar &ven dndringshistorik.
Klassificeringsstruktur Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Inkluderar dven adndringshistorik.
Tillampningsbeslut Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Avser tillampningbeslut for

klassificeringsstruktur och
dokumenthanteringsplan. Tillimpningsbeslut
dr en form av delegationsbeslut och ska
anmalas till ndmnd.

Pappersoriginal gallras efter skanning.

Systematiskt brandskyddsarbete (SBA) och sikerhet

Brandskyddsredogdrelser, | Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Upprittas efter rond som utforts med
protokoll Lokalforvaltningen, Géta Lejon och
brandkonsult tillsammans med verksamhetens
brandskyddsansvarig. Innehéller information
om vad som behover dtgérdas.

Checklista for Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Checklista for egenkontroll fylls i av
egenkontroll, systematiskt verksamheterna méanadsvis/kvartalsvis vid
brandskyddsarbete (SBA) intern brandskyddskontroll (egenkontroll).

Den ifyllda checklistan ses som ett protokoll
och ska dérfor bevaras.

Handlingstypen har tidigare kallats protokoll,
intern brandskyddsrond” samt "checklista,
systematiskt brandskyddsarbete”.
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1.3 Utfora internt ledningsarbete

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Enkat, uppfoljning av Bevaras AN-04439/18 Systematiskt Stratsys Digital Nej Stadengemensamt frageformulér riktat till

systematiskt verksamheterna for uppf6ljning av det

brandskyddsarbete (SBA) systematiska brandskyddsarbetet (SBA).

Enkétsvar, uppfoljning av | Gallras nér AN-06456/22 Systematiskt Stratsys Digital Nej Uppfoljning av det systematiska

systematiskt sammanstéllning av brandskyddsarbetet sker genom en enkét som

brandskyddsarbete (SBA) | SBA-arbete ér besvaras av verksamheternas

uppréttad brandskyddsansvariga. Enkétsvaren

sammanstélls av sdkerhetschef eller
motsvarande inom forvaltningen.
Sammanstéllningen bevaras.

Sammanstéllning, Bevaras AN-04439/18 Systematiskt Stratsys Digital Nej

uppfoljning av

systematiskt

brandskyddsarbete (SBA)

Hot-, valds- och larmplan | Bevaras AN-04439/18 Systematiskt Styrande Digital Nej Hot-, valds- och larmplan kan utforas bade for

dokument sektor eller verksamhet/enhet.

Kvartalsrapport, Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej

systematiskt

brandskyddsarbete (SBA)

Maénadsrapport, Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej

systematiskt

brandskyddsarbete (SBA)

Riskanalys, systematiskt Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Kallas dven riskinventering av verksamheten.

brandskyddsarbete (SBA) Varje enhet gor varsin riskanalys dér chef
ansvarar.
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1.3 Utfora internt ledningsarbete

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Verksamhetsbeskrivning, | Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarum Digital Nej Verksamheterna och brandskyddsansvariga ar

systematiskt ansvariga for dokumentationen och ska kunna

brandskyddsarbete (SBA) ta fram och visa upp vid revision eller
kontroll. En verksamhetsbeskrivning for SBA
maste skrivas for varje fysisk adress dér vi har
verksambhet.

Arsrapport, systematiskt Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Sammanstéllning av verksamheternas

brandskyddsarbete (SBA) rapporteringar for foregéende &r. Avges till
namnden varje ar.

Krisledning

Risk-och sarbarhetsanalys | Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital OSL 18:13 Enligt Goteborgs Stads riktlinje for

(RSA) krisberedskap och krishantering ska samtliga
forvaltningar och bolag gora en lokal risk- och
sarbarhetsanalys, som ska ligga till grund for
en lokal krisledningsplan. Géteborgs Stads
gemensamma sammanstills av
stadsledningskontoret (SLK).

Naérvarolista Bevaras AN-05750/23 Diariefors LIS diarium Digital Nej

krisledningsgruppen

Kriskommunikationsplan, | Bevaras AN-04439/18 Systematiskt Styrande Digital Nej Kallas dven internt for ledningshandbok for

forvaltningsovergripande dokument krisledningsgruppen.

Rutinbeskrivningar med Gallras nér AN-04439/18 Systematiskt I: katalog Digital OSL 18:13 Avser exempelvis rutin for tekniska system.

kénsliga uppgifter inom handlingen upphdrt For rutinbeskrivningar som inte innehéller

omradet krisberedskap att gélla och/eller kénsliga uppgifter, se

ersatts av ny verksamhetsdvergripande lathundar, manualer
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1.3 Utfora internt ledningsarbete

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

handling forutsatt
att myndigheten
inte ldngre har
anvéndning for den

och rutinbeskrivningar i process 1.3 Utfora
internt ledningsarbete.

Kontakt-och telefonlistor Gallras efter AN 392/1573 Systematiskt I: katalog Digital OSL 39:3, Avser exempelvis sambandskatalog och
rttning/uppdatering OSL 18:13 inlarmningslista med viktiga interna och
externa kontakter.
Lénklista for Gallras efter AN 392/15 73 Systematiskt Sharepoint Digital Nej
omvérldsbevakning rattning/uppdatering
Utbildnings-och Gallras nér en ny AN-05750/23 Systematiskt Sharepoint Digital Nej Utbildnings- och dévningsplan uppréttas i en
ovningsplan utbildnings-och ny version varje ar. Det som gjorts under det
ovningsplan géngna aret sammanstills i
upprittats Sékerhetsrapporten som ar en bilaga till
arsrapporten som rapporteras till forvaltning
for funktionsstods ndmnd varje ar. Se process
1.2 Planera, forvalta och folja upp
verksamheten
Lista 6ver kontaktade Gallras efter att AN-05750/23 Systematiskt Hos Digital / Nej Innehaller information om vilka ur
personer i krisledningsgruppen tjdnsteperson | Analog krisledningsgruppen som kontaktats av
krisledningsgrupp sammantratt i beredskap tjdnsteman i beredskap (TiB) nér en allvarlig
héandelse intrdffat. Vilka som varit narvarande
nir en hindelse intrdffat dokumenteras i
nirvarolista for krisledningsgruppen.
Gemensam ldgesbild Bevaras AN-05750/23 Diariefors LIS diarium Digital Kan *Olika sekretessgrunder kan forekomma
krisledning forekomma* | beroende pa innehall, exempelvis OSL 18:3
(for information som kan anvindas for att
motverka vara mojligheter att forebygga och
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1.3 Utfora internt ledningsarbete

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

hantera kriser), OSL 21:7
(dataskyddssekretess) och OSL 15:2

(totalforsvaret).
Individuell lagesbild Gallras nér AN-05750/23 Systematisk I: katalog Digital Kan Individuell ldgesbild sammanstills i den
krisledning sammanstéllningen foreckomma** | gemensamma ldgesbilden for krisledning.
ar gjord* *Om ingen sammanstéllning gors ska

individuell lagesbild bevaras.

**Qlika sekretessgrunder kan féorekomma
beroende pé innehéll, exempelvis OSL 18:3
(for information som kan anvindas for att
motverka vara mojligheter att forebygga och
hantera kriser), OSL 21:7
(dataskyddssekretess) och OSL 15:2

(totalforsvaret).
Aktivitetsplan Gallras nér AN-05750/23 Systematisk I: katalog Digital Kan Aktivitetsplan sammanstills i forst individuell
sammanstéllningen forekomma** | lagesbild som i sin tur sammanstélls i den
ar gjord* gemensamma ldgesbilden for krisledning.

*Om ingen sammanstéllning gors ska
aktivitetsplanerna bevaras.

** Olika sekretessgrunder kan forekomma
beroende pé innehall, exempelvis OSL 18:3
(for information som kan anvindas for att
motverka vara mojligheter att forebygga och
hantera kriser), OSL 21:7
(dataskyddssekretess) och OSL 15:2
(totalforsvaret).
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1.3 Utfora internt ledningsarbete

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Dokumentation av

atgédrder pa kort och lang

sikt

Gallras nér
sammanstéllningen
ar gjord*

AN-05750/23

Systematisk

I: katalog

Digital

Kan
forekomma**

Atgirder pa kort och lang sikt sammanstills i
den gemensamma lagesbilden for krisledning.
*Om ingen sammanstéllning gors ska atgérder
pa kort och lang sikt bevaras.

**Qlika sekretessgrunder kan féorekomma
beroende pé innehéll, exempelvis OSL 18:3
(for information som kan anvindas for att
motverka vara mojligheter att forebygga och
hantera kriser), OSL 21:7
(dataskyddssekretess) och OSL 15:2
(totalforsvaret).

Dokumentation av
mottagna samtal,
krisledning

Gallras nér
sammanstéllningen
ar gjord*

AN-05750/23

Systematisk

I: katalog

Digital

Kan
forekomma**

Dokumentation av mottagna samtal
sammanstélls i den gemensamma lédgesbilden
for krisledning.

*Om ingen sammanstéllning gors ska
dokumentationen av de mottagna samtalen
bevaras.

** Olika sekretessgrunder kan forekomma
beroende pé innehall, exempelvis OSL 18:3
(for information som kan anvindas for att
motverka vara mojligheter att forebygga och
hantera kriser), OSL 21:7
(dataskyddssekretess) och OSL 15:2
(totalforsvaret).

Dokumentation av
héndelse, krisledning

Gallras nér
sammanstéllningen
ar gjord*

AN-05750/23

Systematisk

I: katalog

Digital

Kan
forekomma**

Dokumentation av hindelse sammanstélls i
den gemensamma lagesbilden for krisledning.
*Om ingen sammanstéllning gors ska
dokumentationen av hindelsen bevaras.
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1.3 Utfora internt ledningsarbete

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium Sekretess

Kommentar

** QOlika sekretessgrunder kan forekomma
beroende pé innehéll, exempelvis OSL 18:3
(for information som kan anvéndas for att
motverka véra mojligheter att forebygga och
hantera kriser), OSL 21:7
(dataskyddssekretess) och OSL 15:2
(totalforsvaret).

Loggbok

Bevaras

AN-05750/23

Diariefors

LIS diarium

Digital

Kan
féorekomma*

*Olika sekretessgrunder kan forekomma
beroende pé innehéll, exempelvis OSL 18:3
(for information som kan anvindas for att
motverka vara mojligheter att forebygga och
hantera kriser), OSL 21:7
(dataskyddssekretess) och OSL 15:2
(totalforsvaret).

Schema 6ver tjansteperson
i beredskap (TiB)

Gallras nér ett nytt
schema upprittats

AN-05750/23

Systematiskt

Sharepoint

Digital

Nej

Avser schema 6ver vem i krisledningsgruppen
som &r tjansteman i beredskap under vilka
veckor. Schemat uppréttas arsvis.

Utbildningsmaterial,
krisledning

Bevaras

AN-05750/23

Systematiskt

Sharepoint

Digital

Nej

Avser egenproducerat utbildningsmaterial
inom forvaltningen for funktionsstdd.

1.4 Utveckla verksamheten

Processen omfattar de projekt och utredningar som leder till att utveckla verksamheten, till exempel nya verksamhetssystem eller organisationsfordndringar.

Den omfattar dven hantering av medarbetarforslag
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1.4 Utveckla verksamheten

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Anmilan till mote Gallras 2 ér efter | AN-04439/18 Systematiskt | Outlook Digital Nej
upprittande
Kallelse med dagordning Gallras 2 ar efter | AN-04439/18 Systematiskt | Outlook Digital Nej
uppréttande
Medarbetarforslag Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS Digital Nej
diarium

Delegationsbeslut tjdnsteresa Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS Digital Nej Avser resor i tjinsten inom eller utanfér Norden

utomlands diarium som syftar till att utveckla verksamheten genom
exempelvis konferens for erfarenhetsutbyte.
Delegationsbeslut for tjansteresa utomlands
som sker med brukare hanteras i berdrd
kirnprocess.
Delegationsbeslutet ska anmélas till nimnden.
Det gors antingen med blankett som mejlas till
forvaltningsbrevladan eller genom anmélan i
Forms. Mer information finns under Styrande
dokument.
Pappersoriginal gallras efter skanning.

Organisationsférandringar

Tjénsteutlatande rérande Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS Digital Nej Avser organisationsfordndring som innebér att

organisationsforandring diarium forvaltningen antingen ldmnar over eller tar
emot verksamheter fran en annan forvaltning
och som tas upp pa ndmnd.
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1.4 Utveckla verksamheten

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Arkivmedium

Registrering/

Forvaring
sortering

Sekretess

Kommentar

Protokollsutdrag rorande Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS Digital Nej Avser organisationsfordndring som innebér att
organisationsforandring diarium forvaltningen antingen ldmnar 6ver eller tar
emot verksamheter fran en annan forvaltning
och som tas upp pa ndmnd.
Beslut fran Regionarkivet Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS Digital Nej Avser organisationsfordndring som innebér att
diarium forvaltningen antingen l&dmnar over eller tar
emot verksamheter fran en annan foérvaltning
och som tas upp pa nidmnd.
Inventering Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS Digital Nej Avser organisationsfordndring som innebér att
diarium forvaltningen antingen l&dmnar over eller tar
emot verksamheter fran en annan foérvaltning
och som tas upp pa ndmnd.
Interna organisationsforandringar Se anmérkning Se anmérkning | Se Se Se Se Niér en avdelning omorganiserar sig ér det del
anmirkning anmérkning | anmérkning anmérkning | av samverkanstrukturen och
samverkansmotena. Se process 1.6 Samverka
och forhandla som arbetsgivare.
Projekt som utvecklar verksamheten
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1.4 Utveckla verksamheten

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring  Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
Projekthandlingar rérande Se nedan Se nedan Se nedan Se nedan Se nedan Se nedan Avser de flesta projekt som syftar till att
verksamhetsutveckling utveckla verksamheten, &ven projekt som

forvaltningen soker projektmedel for genom
exempelvis statsbidrag eller via Allménna
arvsfonden.

Projekt som sker i samverkan med andra
organisationer (samverkansprojekt) hanteras i
process 1.10 Samverka med andra
organisationer. Projekt som ror IT-system
hanteras i processerna 2.8.1 Infora IT-system
respektive 2.8.5 Avveckla IT-system.
Byggprojekt hanteras i process 2.9.3
Genomfora byggprojekt. Projekt for etablering
av nytt BmSS hanteras i processen 4.2 Planera
och samverka vid etablering av bostad med
sérskild service (BmSS) i egenproduktion och
inhyrning i flerbostadshus.

Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i 6vriga projekt
sldngs de efter skanning.

Ansdkan om projektmedel Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS Digital Nej Hari kan dven ingé bilagor som budgetdversikt
diarium bekriftelse av ansokan etc.

)

Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i dvriga projekt
sldngs de efter skanning.
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1.4 Utveckla verksamheten

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Beslutsunderlag for forandringsinsats Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i
diarium pappersoriginal efter skanning, i 6vriga projekt
sldngs de efter skanning.
Beslut Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS Digital Nej Avser exempelvis beslut om projektmedel.
diarium Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i dvriga projekt
sldngs de efter skanning.
Forstudie Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i
diarium pappersoriginal efter skanning, i dvriga projekt
sldngs de efter skanning.
Plan for genomforande Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS Digital Nej Kallas dven for projektplan.
diarium Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i dvriga projekt
sldngs de efter skanning.
Projektbestdllning Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i
diarium pappersoriginal efter skanning, i dvriga projekt
slangs de efter skanning.
Protokoll (eller motesanteckning), Se anmérkning AN-04439/18 Diariefors / LIS Digital Nej Protokoll/métesanteckningar fran exempelvis
projekt Systematiskt | diarium / styrgrupp eller projektgrupp som dokumenterar
Sharepoint projektets utveckling och beslut diariefors.
Ovriga motesanteckningar fran projekt gallras 2
ar efter uppréttande och forvaras pa Sharepoint.
Protokollsutdrag Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS Digital Nej
diarium
Riskanalys Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS Digital Nej
diarium
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1.4 Utveckla verksamheten

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Tjansteutlatande Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i
diarium pappersoriginal efter skanning, i 6vriga projekt
sldngs de efter skanning.
Utredningar och rapporter Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS Digital Nej Avser bland annat delrapport och slutrapporter.
diarium Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i dvriga projekt
sldngs de efter skanning.
Uppdragshandling Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS Digital Nej Avser uppdragsbeskrivningar och
diarium projektdirektiv.
Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i dvriga projekt
sldngs de efter skanning.
Utvérdering Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i
diarium pappersoriginal efter skanning, i dvriga projekt

sldngs de efter skanning.

1.5 Hantera revision och granskning

Processen omfattar éarlig granskning av verksamheten. Detta innefattar externa kontroller sdsom tillsyn och revision. Processen omfattar dven olika interna

kontroller och utredningar, exempelvis de som uppkommer genom stadens visselbldsarfunktion.
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1.5 Hantera revision och granskning

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Granskningsrapport Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Avser exempelvis granskningsrapport fran
stadsrevisionen.
Internkontrollplan Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej I drendet ingar dven namndens

verksamhetsplan, samlad riskbild,
tjédnsteutlatande och protokollsutdrag.

Revisionsberittelse Bevaras AN-04439/18 Diariefors / Systematiskt LIS diarium / | Analog/ Nej Bevaras i diariet och i nimndprotokoll.
Mellanarkiv Digital Frén stadsrevisionen.
Revisionsrapport Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Avser exempelvis revisionsrapport
systematisk miljoledning fran
Miljoforvaltningen
Revisionsredogdrelse Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Stadsrevisionen har en arlig

granskningsplan och ldmnar en
revisionsredogorelse i mars aret dérpa.
Némnden yttrar sig dver
revisionsredogorelsen normalt i juni.

Kontrollplan for Bevaras AN-06456/22 Diariefors LIS diarium Digital Nej Fran dataskyddsombudet pa Intraservice.
dataskyddsarbetet Avser kontrollplan for forvaltningens
arbete med dataskyddsfragor.
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1.5 Hantera revision och granskning

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Arsrapport for Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Fran dataskyddsombudet pé Intraservice.
dataskyddsarbetet Avser forvaltningens arbete med
dataskyddsfragor.

Externa inspektioner

Inspektionshandlingar fran Se nedan Se nedan Se nedan Se nedan Se nedan Nej Avser blanda annat inspektioner fran
externa tillsyn Arbetsmiljoverket, Inspektionen for vard
och omsorg (IVO), Miljéforvaltningen,
Regionarkivet etc. Handlingar i
myndighetens egna tillsynsuppdrag
hanteras i berérd kérnprocess.

Foranmaélan om inspektion Bevaras AN-06456/22 Diariefors LIS diarium Digital Nej

Inspektionsprotokoll/ rapport Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej

efter tillsynsbesok

Begéran fréan tillsynsmyndighet | Bevaras AN-06456/22 Diariefors LIS diarium Digital Nej Avser bland annat begidran om

fortydligande, komplettering, yttrande,
begiran om handlingar efter tillsyn.

Pappersoriginal gallras efter skanning.
Beslut efter tillsyn Bevaras AN-06456/22 Diariefors LIS diarium Digital Nej Avser bland annat beslut om
uppskov/anstand, om forelaggande/
vitesforeldggande, uppfoljning,
upphévning av foreldggande

Delgivningskvitto Bevaras AN-06456/22 Diariefors LIS diarium Digital Nej
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1.5 Hantera revision och granskning

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Begéran om uppskov/anstand Bevaras AN-06456/22 Diariefors LIS diarium Digital Nej
Komplettering Bevaras AN-06456/22 Diariefors LIS diarium Digital Nej
Redovisning av atgérder Bevaras AN-06456/22 Diariefors LIS diarium Digital Nej
Goteborgs Stads
visselbldsarfunktion
Visselblasningsédrende: Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital OSL
e  Utredningsbegéran/tips 17:3b,
fran Goteborgs Stads OSL
visselblasarfunktion 32:3b
e Forvaltningens
utredning
o Komplettering av
atgarder
e Meddelande fran
Goteborg Stads
visselblasarfunktion
inklusive avslut av
drendet
Riskbeddémning av Bevaras AN-04439/18 Diariefors /Registreras LIS diarium/ | Digital Nej Riskbedomning for processer, risk-
oegentligheter Stratsys och visentlighetsbeddmningar
forvaras i Stratsys. Riskbedomningar
som tas upp pa ndmnd diariefors.
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1.6 Samverkan och forhandla som arbetsgivare
Processen omfattar myndighetens forhandlingsarbete och samverkan med de fackliga organisationerna (till exempel FSG och MBL) samt att hantera

arbetsplatstriaffar (APT).

1.6 Samverkan och férhandla som arbetsgivare

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Anmiélan till mote Gallras 2 ar efter AN-04439/18 Systematiskt Outlook Digital Nej
upprittande
Kallelser med dagordning Gallras 2 ér efter AN-04439/18 Systematiskt Outlook Digital Nej
uppréttande
Protokoll, forhandling Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Digital Nej Protokoll fran férhandlingar och
overldggningar kopplat till olika lagar (t ex
MBL och AML) och avtal. Sorteras pa
drendetyp (tex maltidsuppehall, flextid
etc).
Protokoll, facklig samverkan, Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Digital Nej Avser protokoll som berdr individ. MBL-
Medbestimmande i arbetslivet protokoll som rér medarbetare som ar
(MBL) forhandlat 6vertaliga sorteras p&
enhet/arbetsplats.
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1.6 Samverkan och férhandla som arbetsgivare

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Protokoll (eller Gallras 2 ar efter AN-06456/22 Systematiskt Lotus Notes, | Digital Nej
motesanteckning), upprittande. om OneNote,
arbetsplatstraff (APT) partssamverkan Sharepoint
delegeras till APT
ska dessa protokoll
bevaras i enlighet
med AN-
04439/18, referens
002.
Protokoll (eller Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Digital Nej Bilagor i form av exempelvis
motesanteckning), presentationer diariefors tillsammans med
forvaltningens protokollen. Sharepoint &r endast en
samverkansgrupp (FSG) distributionsyta for lasning.
Pappersoriginal gallras efter skanning.
Protokoll (eller Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Digital Nej Bilagor i form av exempelvis
motesanteckningar), lokal presentationer diariefors tillsammans med
samverkansgrupp (LSG) protokollen. Sharepoint ar endast en
distributionsyta for lasning.
Pappersoriginal gallras efter skanning.
Protokoll (eller Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Digital Nej Bilagor i form av exempelvis
motesanteckning), sérskild presentationer diariefors tillsammans med
samverkansgrupp (SSG) protokollen. Sharepoint ar endast en
distributionsyta for lasning.
Pappersoriginal gallras efter skanning.
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1.6 Samverkan och férhandla som arbetsgivare

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
Protokoll (eller Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Digital Nej Bilagor i form av exempelvis
motesanteckning), presentationer diariefors tillsammans med
arbetsmiljogrupp protokollen. Sharepoint ar endast en

distributionsyta for ldsning.

Kollektivavtal Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Analog Nej Skanna in, spara original.

/Digital
Begéran om forhandling enligt | Bevaras AN-06456/22 Diariefors LIS diarium | Digital Nej Inkommer fran fackforbund som begér tid
medbestimmandelagen (MBL) for forhandling pa grund av brott mot

MBL. Det kan exempelvis gilla fragor
som l6nerevision eller brott mot lokalt
avtal om samverkan.

Avstimning l6nedversyn Bevaras AN-06456/22 Diariefors LIS diarium | Digital Nej Pappersoriginal gallras efter skanning
Inledande 16ne6verlaggning Bevaras AN-06456/22 Diariefors LIS diarium | Digital Nej Pappersoriginal gallras efter skanning
Protokoll 16nedversyn Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Digital Nej Pappersoriginal gallras efter skanning

1.7 Bedriva systematiskt miljoarbete
Processen omfattar arbetsmiljoarbetet pa myndigheten. I detta ingar det Gvergripande psykosociala och fysiska arbetsmiljoarbetet. Den omfattar dven

medarbetar- och ledarenkiter.
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1.7 Bedriva systematiskt miljoarbete

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Anmilan till mote Gallras 2 ér efter | AN-04439/18 Systematiskt Outlook Digital Nej
upprittande
Kallelse med dagordning Gallras 2 ér efter | AN-04439/18 Systematiskt Outlook Digital Nej
uppréttande
Anmélan om arbetsplatsombud | Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Digital Nej
och skyddsombud
Avanmélan om Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Digital Nej
arbetsplatsombud och
skyddsombud
Arbetsmiljoutredning Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Digital Nej
Handlingsplan, systematiskt Bevaras AN-04439/18 Systematiskt Sharepoint, Digital Nej
hélso- och arbetsmiljoarbete Lotus Notes
(SAM)
Delegering av generella Bevaras AN-04439/18 Registreras Personalakt | Analog Nej Avser blankett dér chefer kvitterar
arbetsmiljoarbetsuppgifter delegation av arbetsmiljoarbetsuppgifter.
Medarbetarenkit och chefs- Bevaras AN-04439/18 Systematiskt B-Engaged Digital Nej
/ledarskapsenkét
Enkitsvar, medarbetarenkit och | Gallras nir AN-06456/22 Systematiskt Forms Digital Nej
chefs-/ledarskapsenkat sammanstéllning
ar gjord
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1.7 Bedriva systematiskt miljoarbete

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

N E S

Kommentar

Sammanstéllning, Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Digital Nej Finns dven pa enkater.goteborg.se

medarbetarenkat och chefs-

/ledarskapsenkdt

Arbetsmiljorond Bevaras AN-04439/18 Systematiskt Stratsys Digital Nej

Rapport, systematiskt hélso- Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Digital Nej I augusti och februari rapporterar HR till

och arbetsmiljoarbete (SAM) ndmnden hur det systematiska hélso- och
arbetsmiljoarbetet har fortskridit under
aret.

Riskbedomning, systematiskt Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Digital Nej Riskbedomning (ABCD) gors infor

hilso- och arbetsmiljoarbete kommande &ndringar i verksamheten.

(SAM)

Uppf6ljning, systematiskt Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Digital Nej LSG foljer upp och gor sammanstéllning

hilso- och arbetsmiljoarbete utifrdn verksamheternas

(SAM) arbetsmiljorondsprotokoll och
handlingsplaner som dérefter gar upp for
beslut i FSG..

Begéran om étgérder enligt 6 Bevaras AN-06456/22 Diariefors LIS diarium | Digital Nej Begéran fran skyddsombudet om vilka

kap. 6a § Arbetsmiljolagen atgédrder som ska vidtas for att uppna en
tillfredstdllande arbetsmiljo

Protokoll angaende begéran om | Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium | Digital Nej

atgérd enligt 6a § 6 kapitlet

arbetsmiljolagen
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1.7 Bedriva systematiskt miljoarbete

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering

Svar pa begéran om étgird Bevaras AN-06456/22 Diariefors LIS diarium | Digital Nej

enligt 6a § 6 kapitlet

arbetsmiljolagen

Utredning av olycksfall och Bevaras AN-06456/22 Diariefors LIS diarium | Digital Nej Skickas till Arbetsmiljoverket

tillbud

Forslag pa atgérder Bevaras AN-06456/22 Diariefors LIS diarium | Digital Nej Avser forslag pa atgarder sa liknande
hindelser ska kunna undvikas i framtiden.
Framtagen av representanter for
arbetsgivaren och fack.

Beslut fran Arbetsmiljoverket Bevaras AN-06456/22 Diariefors LIS diarium | Digital Nej

1.8 Besvara remisser och enkater

Processen omfattar myndighetens remisshantering och enkiter fran instanser inom savil som utanfor staden.
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1.8 Besvara remisser och enkater

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Enkat* Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Avser enkiter fran externa aktdrer som
statliga myndigheter, SKR, media och
andra forvaltningar inom Goteborgs Stad
som &r av betydelse och anknyter till
myndighetens verksamheter. Enkéterna
syftar exempelvis till att granska, utveckla,
kartlagga, bedoma forvaltningens
verksamhet och/eller arbetssitt inom ett
visst omrade. Enkéterna kan komma att
ligga till grund for myndighetens framtida
interna utvecklingsarbete. Denna typ av
enkiiter ska alltid besvaras.

*Aven enkitfrigor som ligger i link ska
diarieforas dé de innehaller sakuppgift i
drendet.

Enkétsvar Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Avser svar pa enkiter fran externa aktorer
som statliga myndigheter, SKR, media och
andra forvaltningar inom Goteborgs Stad
som &r av betydelse och anknyter till
myndighetens verksamhet. Enkéterna
syftar exempelvis till att granska, utveckla,
kartlagga, bedoma forvaltningens
verksamhet och/eller arbetssétt inom ett
visst omréade. Svaren kan komma att ligga
till grund for myndighetens framtida
interna utvecklingsarbete.
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1.8 Besvara remisser och enkater

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring Arkivmedium Sekretess

Kommentar

Externa enkater av ringa karaktar

Enkat av ringa
karaktér

Gallras efter
genomldsning/efter
svar/efter
vidarebefordran

AN-392/15 73

Systematiskt

Outlook Digital Nej

Avser enkiter av tillféllig betydelse och
rutinméssig karaktdr som exempelvis inte
riktar sig till myndigheten och dess
verksamheter utan till anhdriga. Det kan
ocksa avse enkéter vars eventuella svar
inte bedoms vara viktigt for det interna
utvecklingsarbetet, som exempelvis en
enkitundersokning till bok om ledarskap
ur ett medarbetarperspektiv eller enkéter
fran studenter.

Enkatsvar av ringa
karaktér

Gallras efter
genomldsning/efter
svar/efter
vidarebefordran

AN-392/15 73

Systematiskt

Outlook Digital Nej

Avser svar pa enkiter av tillfallig
betydelse och rutinmissig karaktdr som
exempelvis inte riktar sig till myndigheten
och dess verksamheter utan till anhoriga.
Det kan ocksa avse enkiter vars eventuella
svar inte bedoms vara viktigt for det
interna utvecklingsarbetet, som exempelvis
en enkdtundersokning till bok om
ledarskap ur ett medarbetarperspektiv eller
enkéter fran studenter.

Besvara externa rem

isser

Remiss

Bevaras

AN-04439/18

Diariefors

LIS diarium Digital Nej

Giller bade remisser fran externa
myndigheter
samt inom Goteborgs stad
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1.8 Besvara remisser och enkater

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Remissvar Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Giller bade remisser fran externa
myndigheter

samt inom Goteborgs stad

1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal

Processen omfattar myndighetens handlédggning av synpunkter och klagomal av dvergripande karaktir. Processen ér en av del av verksamheternas

systematiska kvalitetsarbete.

1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering

Namninsamling fran Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej

allménheten géllande

forvaltningen
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1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Synpunkter som utvecklar verksamheten och dr del av det systematiska kvalitetsarbetet

Synpunkt Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Avser inkomna synpunkter fran
invanare i Goteborgs stad som &r del av
det systematiska kvalitetsarbetet och
som kan anvindas for att utveckla
verksamheten, ritta till och forebygga
brister, identifiera nya eller ¢j
tillgodosedda behov. En synpunkt kan
vara i form av ett klagomal, forslag till
fordndring, felanmalan eller berom.

Pappersoriginal gallras efter skanning.

Inkomna synpunkter rapporteras till
ndmnden i forvaltningens arsrapport, se
process 1.2 Planera, forvalta och folja
upp verksamheten.

Svar pé synpunkt Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Avser svar pa inkomna synpunkter fran
invanare i Goteborgs stad som ar del av
det systematiska kvalitetsarbetet och
som kan anvindas for att utveckla
verksamheten, rétta till och forebygga
brister, identifiera nya eller ¢j
tillgodosedda behov. En synpunkt kan
vara i form av ett klagomal, forslag till
fordndring, felanmélan eller berom.
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1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium Sekretess

Kommentar

Tjénsteanteckning for Bevaras AN-04439/18
synpunkt

Diariefors

LIS diarium

Digital

Nej

Synpunkter som ar av ringa karaktir och inkommet som till innehallet

inte ar en synpunkt

Synpunkt som egentligen | Se anmérkning Se anmérkning
dr nagot annat

Se anmérkning

Se
anmirkning

Se
anmirkning

Se
anmirkning

Om synpunktshanteringen anvinds for
att framfora annat drende ska det inte
behandlas som en synpunkt. Det géller
exempelvis for avvikelser inom
socialtjénst, hélso- och sjukvard eller
verksamhet enligt LSS, medarbetare
forslag pa forbittring av verksamhet.
Dessa hanteras i andra processer,
exempelvis i 6.1 Hantera avvikelser
inom funktionshinderomradet, 6.2
Hantera anmélningar och
tillsynsarenden inom
funktionshinderomrédet enligt Lex
Sarah eller i 1.4 Utveckla
verksamheten.
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1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Synpunkt av ringa Gallras efter AN-392/15 73 Se anmérkning Se Digital Nej Avser inkomna synpunkter som &r av
karaktar genomldsning/efter anmérkning /Analog tillféllig eller rutinméssig karaktér, som
svar/efter exempelvis inte anknyter till
vidarebefordran myndighetens verksamheter, som &r

obegripliga, omdjliga att besvara och
som inte foranleder ndgon atgérd.
Synpunkten vidarebefordras vid behov.
Svar lamnas till synpunktldmnaren vid
behov. Obegripliga synpunkter som &r
omojliga att bevara kan gallras direkt.

Synpunkter fran externa aktérer

Synpunkt frén annan Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Exempelvis IVO dverldmnar klagomal
myndighet eller pa en specifik verksambhet.
organisation

Svar pa synpunkter fran Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Svaret skickas till den ursprungliga
annan myndighet eller synpunktslamnaren.

organisation

1.10 Samverkan med andra organisationer
Processen omfattar myndighetens samverkan med andra myndigheter, organisationer och néringsliv. Samverkan sker vanligtvis inom former for projekt och

nationella nitverk.
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1.10 Samverka med andra organisationer

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Anmilan till mote Gallras 2 ér efter AN-04439/18 Systematiskt Outlook Digital Nej
uppréttande
Kallelse med dagordning Gallras 2 ér efter AN-04439/18 Systematiskt Outlook Digital Nej
uppréttande
Avtal- och Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium / | Analog/ Nej Avser exempelvis 6verenskommelse om
overenskommelse rorande Mellanarkiv Digital Idéburet Offentligt Partnerskap (IOP) med
samverkan organisationer, samverkansavtal med
socialforvaltningar och Intraservice.
Skanna in, spara original.
Métesanteckning Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej
samverkansgrupp
Protokoll (eller Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Bevaras tillsammans med
motesanteckning), kallelse/dagordning och eventuellt bilagor i
funktionshinderrad form av exempelvis presentationer.
Projekt i samverkan med andra myndigheter och organisationer
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1.10 Samverka med andra organisationer

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
Projekthandlingar i Se nedan Se nedan Se nedan Se nedan Se nedan Nej Med samverkansprojekt avses ett projekt
samverkan med andra som genomfors av flera parter gemensamt
myndigheter och for att skapa forutsdttningar for nya nétverk
organisationer och samarbeten, dven projekt som

forvaltningen soker projektmedel for genom
exempelvis statsbidrag eller via Allménna
arvsfonden. Utvecklingsprojekt som inte
sker i samverkan med andra myndigheter
eller organisationer hanteras i process 1.4
Utveckla verksamheten. Projekt som ror IT-
system hanteras i processerna 2.8.1 Infora
IT-system respektive 2.8.5 Avveckla IT-
system. Byggprojekt hanteras i process 2.9.3
Genomfora byggprojekt. Projekt for
etablering av nytt BmSS hanteras i
processen 4.2 Planera och samverka vid
etablering av bostad med sérskild service
(BmSS) i egenproduktion och inhyrning i
flerbostadshus.

Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i dvriga
projekt sldngs de efter skanning.

Ansokan om projektmedel | Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Hiri kan dven inga bilagor som
budgetoversikt, bekriftelse av ansékan etc.
Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i dvriga
projekt slédngs de efter skanning.
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1.10 Samverka med andra organisationer

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering

Avsiktsforklaring/Letter of | Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i

Intent pappersoriginal efter skanning, i dvriga
projekt sléngs de efter skanning.

Beslutsunderlag for Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i

forandringsinsats pappersoriginal efter skanning, i dvriga
projekt slidngs de efter skanning.

Beslut Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Avser exempelvis beslut om projektmedel.

Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i dvriga
projekt sldngs de efter skanning.
Delarsrapport Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i dvriga
projekt slings de efter skanning.
Forstudie Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i dvriga
projekt sldngs de efter skanning.
Medfinansieringsintyg Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i Gvriga
projekt sldngs de efter skanning.

Plan for genomforande Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Kallas aven for projektplan.
Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i dvriga
projekt sléngs de efter skanning.
Projektbestillning Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i dvriga
projekt sléngs de efter skanning.
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1.10 Samverka med andra organisationer

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
Protokoll (eller Se anmérkning AN-04439/18 Diariefors /systematiskt LIS diarium / | Digital Nej Protokoll/métesanteckningar fran
motesanteckning), projekt Sharepoint exempelvis styrgrupp eller projektgrupp som

dokumenterar projektets utveckling och
beslut diariefors. Ovriga motesanteckningar
frén projekt gallras 2 &r efter upprattande
och forvaras pa Sharepoint.

Protokollsutdrag Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i dvriga
projekt sldngs de efter skanning.
Riskanalys Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i dvriga
projekt slings de efter skanning.
Tjansteutlatande Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i dvriga
projekt sldngs de efter skanning.
Utredning/ rapport Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Avser bland annat delrapport och
slutrapporter.

Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i dvriga
projekt sldngs de efter skanning.
Uppdragshandling Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Avser uppdragsbeskrivningar och
projektdirektiv. Handlingar i EU-projekt
sparas 1 pappersoriginal efter skanning, i
Ovriga projekt sléngs de efter skanning.
Utvérdering Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i 6vriga
projekt sléngs de efter skanning.

Dokumenthanteringsplan for Forvaltningen for funktionsstod 60 (229)



1.10 Samverka med andra organisationer

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Verksamhetsrapport Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i dvriga

projekt sléngs de efter skanning.
Arsredovisning Bevaras AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i dvriga
projekt sldngs de efter skanning.

2. Ge verksamhetsstod

2.1 Administrera anstallning och loner

2.1.1 Rekrytera
Processen omfattar arbete med att hantera rekryteringar, fran kravstillning och annonsering till tillsdttning av tjdnst samt dven att hantera spontanansdkningar.
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2.1 Administrera anstéllningar och lI6ner

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Behovsanalys Gallras nér AN 04372/18 Registreras Visma Digital Nej
rekryteringen Recruit
avslutats
Annons Bevaras AN 04372/18 Registreras/ Visma Digital Nej
Diariefors Recruit/ LIS

diarium

Besked om tjénsten till skande | Bevaras AN 04372/18 Registreras Visma Digital Nej Avser meddelande om att man gatt
Recruit vidare med en annan sékande.

Generellt viktningsinstrument Bevaras AN 04372/18 Registreras Visma Digital Nej Avser gradering

(mall) Recruit

Motivering av val av sokande Bevaras AN 04372/18 Registreras Visma Digital Nej Avser lista med utvalda kandidater
Recruit

Notering om urval av sokanden | Bevaras AN 04372/18 Registreras Visma Digital Nej
Recruit

Rekryteringsbeslut Bevaras AN 04372/18 Registreras Visma Digital Nej
Recruit

Sokandeforteckning Bevaras AN 04372/18 Registreras Visma Digital Nej Anvinds som urvalslista
Recruit

Urvalslistor Bevaras AN 04372/18 Registreras Visma Digital Nej
Recruit
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2.1 Administrera anstéllningar och lI6ner

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Kravprofil Gallras nér AN 04372/18 Registreras Visma Digital Nej
rekryteringen Recruit
avslutats
Tidsplan Gallras nér AN 04372/18 Systematiskt Hos Analog/ Nej
rekryteringen handldggande | Digital
avslutats rekryterare
Individspecifikt Gallras 2 ér efter AN 04372/18 Registreras Visma Digital Nej Assessios plattformsverktyg Ascend.
viktningsinstrument att Recruit Avser arbetspsykologiska tester.
anstéllningsbeslutet /Assessio
for den som fick
tjdnsten vunnit laga
kraft
Spréktest Bevaras AN 04372/18 Registreras Visma Digital Nej Nir en testrapport ar klar sa ska den
Recruit foras 6ver Visma Recruit ifrén
Educateit.
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2.1 Administrera anstéllningar och lI6ner

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Kallelse till sokande for intervju | Gallras 2 ar efter AN 04372/18 Registreras Visma Digital Nej
att Recruit
anstéllningsbeslutet

for den som fick
tjdnsten vunnit laga

kraft
Meddelande till s6kande om Gallras 2 ér efter AN 04372/18 Registreras Visma Digital Nej
intervju att Recruit

anstéllningsbeslutet

for den som fick
tjdnsten vunnit laga

kraft

Noteringar vid intervju Gallras 2 ar efter AN 04372/18 Registreras Visma Digital Nej
att Recruit
anstéllningsbeslutet

for den som fick
tjdnsten vunnit laga

kraft

Noteringar vid referenstagning | Gallras 2 ar efter AN 04372/18 Registreras Visma Digital Nej Avser notering om att referenstagning
att Recruit genomforts.
anstéllningsbeslutet

for den som fick
tjdnsten vunnit laga
kraft
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2.1 Administrera anstéllningar och lI6ner

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Bedomningsmall Gallras 2 ar efter AN 04372/18 Registreras Visma Digital Nej
att Recruit
anstéllningsbeslutet

for den som fick
tjdnsten vunnit laga
kraft

Kontrollera arbetstillstand infér anstéllning av tredjelandsmedborgare

Notering av arbetstillstand Gallras nér AN-00615/22 Registreras Personec Digital Nej Vid anstillningstillfallet ska
anstdllningen &r arbetsgivaren sdkerstélla kandidatens
avslutad medborgarskap och eventuella giltiga

uppehélls- och arbetstillstand i Sverige.
Slutdatum for UT-kort
(uppehaéllstillstandskort) och LMA-kort
(lagen om mottagande av asylsdkande)
ska noteras under personanteckning i
Personec.
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2.1 Administrera anstéllningar och lI6ner

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
Notering om underréttelse till Gallras 2 ér efter AN-00615/22 Registreras Personec Digital Nej Avser notering av underréttelse till
andra myndigheter avseende att noteringen Skatteverket om att ndgon som inte &r
arbetstillstdnd gjorts svensk medborgare eller medborgare i

ett EU/EES-land har anstillts. Nar
arbetsgivaren anstiller en asylsokande
med AT-UND (undantagen krav pa
arbetstillstand) ska dven
Migrationsverket underréttas. Under
personanteckning i Personec noteras att
anmdlan gjorts, vilket datum och

signatur.
Kopia av Gallras 12 manader | AN-00615/22 Personummerordning Personalakt Analog Nej Avser kopia pé ID-kort, UT-kort
identifikationshandling efter att och/eller LMA-kort. LMA-kortet &r ett
anstéllningen bevis pa att den asylsdkande far vara i
avslutats Sverige under tiden som hen véntar pa
beslut.

2.1.2 Hantera anstillning
Processen omfattar handldggning av fragor knutna till padgdende anstédllning fram till upphdrande av anstéllning. Hér ingér &ven att hantera omstéllning,

disciplindtgérder och entlediganden, att genomfora lonegrundande samtal, upprétta betyg och intyg, hantera egen uppségning, uppsédgning frén arbetsgivaren,

upphorande av tidsbegrinsad anstéllning samt att hantera tjdnstepension, avtalspension och dodsfall.
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2.1 Administrera anstéllningar och lI6ner

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium Sekretess

Kommentar

Personal med skyddad identitet

Personalakt for personal med
skyddad identitet

Personnummerordning

Personalakt

Analog

OSL 21:3a

For personal med skyddade
personuppgifter ska
pappersbaserad information av
sdkerhetsskal forvaras i separat
last utrymme i arkivet pd Selma
Lagerlofs Center.
Handlingstyperna &r desamma som
for ovrig personal.
Personalhandlingar forekommer i
flera processer.

Ovriga personalhandlingar for
personal med skyddad identitet
som inte forvaras i personalakt

Analog

OSL 21:3a

Ovriga personalhandlingar for
personal med skyddad identitet
forvaras av sdkerhetsskal i last
skap. Pagaende drenden i last
skap ute i verksamheterna,
avslutade drenden i last skép i
arkivet pa Selma Lagerlofs
Center. Det giller oavsett
vilken process handlingarna
uppstér i. Handlingstyperna ar
desamma som for ovrig
personal. Personalhandlingar
forekommer i flera processer.
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2.1 Administrera anstéllningar och lI6ner

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Ansokningshandlingar for erhallen tjanst

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Betygskopior Bevaras AN-04372/18 Registreras Visma Recruit Digital Nej Handlingar rérande personal med
skyddad identitet forvaras i
personalakt.

Curriculum vitae (CV) Bevaras AN-04372/18 Registreras Visma Recruit Digital Nej Handlingar rérande personal med
skyddad identitet forvaras i
personalakt.

Registerutdrag ur Bevaras AN-04372/18 Se anmérkning Se anmérkning Analog/ OSL 35:3 [ vissa fall méste registerutdragen

belastningsregistret Digital finnas i pappersform enligt géllande

lagstiftning. Det géller for anstillda,
praktikanter och andra uppdragstagare.
I dessa fall bevaras en kopia av
utdraget i personalakten, eller i
forekommande fall praktikantakten
eftersom den som lamnat ett original
har rétt begéra tillbaka originalet.

Registerutdrag maste finnas i
pappersform enligt Lag (2007:171) om
registerkontroll av personal vid vissa
boenden som tar emot barn. Det giller
for stddboenden enligt 6 kap.
socialtjanstlagen (2001:453) som tar
emot barn.

Registerutdrag maste dven finnas i
pappersform enligt Lagen (2010:479)
om registerkontroll av personal som
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2.1 Administrera anstéllningar och lI6ner

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium Sekretess

Kommentar

utfor vissa insatser at barn med
funktionshinder. Det géller for den
som enligt LSS bedriver verksamhet
som omfattar stod- och serviceinsatser
at barn med funktionshinder.

Ar diremot Lagen (2013:852) om
registerkontroll av personer som ska
arbeta med barn tillamplig far kontroll
av registerutdraget inte dokumenteras
pa nagot annat sitt &n genom en
anteckning om att utdraget har visats
upp. Att registerutdraget har visats upp
antecknas i Personec. Det géller for
alla ovriga anstéllda samt praktikanter
och uppdragstagare vars arbete
innebér direkt och regelbunden
kontakt med barn. Det géller om
nagon av de tva andra lagarna inte &r
tillamplig.

I de fall registerutdragen inkommer
digitalt ska de skrivas ut och insorteras
i personalakten.

Felaktigt inkomna utdrag ur Gallras vid ankomst AN-07160/22.
belastningsregistren

Kan
forekomma,
OSL 21:1

Det kan férekomma att
belastningsregisterutdrag felaktigt
inkommer till férvaltningen,
exempelvis via post. Det ér sddana
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess = Kommentar

sortering

felaktigt inkomna registerutdrag
som ska gallras vid ankomst.

Skriftliga omdomen Bevaras AN-04372/18 Registreras Visma Recruit Digital Nej Handlingar rérande personal med
skyddad identitet forvaras i
personalakt.

Ansokningshandlingar for ej erhallen tjénst

Betygskopior Gallras 2 ér efter att AN-04372/18 Se anmérkning Se anmérkning Se Registreras som regel i Visma
anstillningsbeslutet anmirkning Recruit per annons. For personer
for den som fick med skyddade identiteter forvaras
tjénsten vunnit laga ansokningshandlingar i separat 14st
kraft utrymme i arkivet pd Selma

Lagerlofs Center skiljt fran
personalakterna av sekretesskél
(21 kap. 3a § OSL).

Curriculum vitae (CV) Gallras 2 ér efter att AN-04372/18 Se anmérkning Se anmérkning Se Registreras som regel i Visma
anstéllningsbeslutet anmarkning Recruit per annons. For personer
for den som fick med skyddade identiteter forvaras
tjénsten vunnit laga ansokningshandlingar i separat 1ast
kraft utrymme i arkivet pd Selma

Lagerlofs Center skiljt fran
personalakterna av sekretesskél
(21 kap. 3a § OSL).
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium Sekretess

Kommentar

Skriftliga omdémen Gallras 2 ér efter att AN-04372/18 Se anmérkning Se anmérkning Se Registreras som regel i Visma
anstéllningsbeslutet anmirkning Recruit per annons. For personer
for den som fick med skyddade identiter férvaras
tjénsten vunnit laga ansokningshandlingar i separat 14st
kraft utrymme i arkivet pd Selma

Lagerlofs Center skiljt fran
personalakterna av sekretesskél
(21 kap. 3a § OSL).

Spontanansokningar som inte leder till anstallning

Betygskopior Gallras nér det stéar AN-04372/18 Analog/ Nej *Eftersom forvaltningen for
klart att sokanden inte Digital funktionsstdd inte rekryterar
kommer att fa en genom spontanansdkningar kan
anstillning* ansokningshandlingarna gallras

direkt nér de inkommit.

Curriculum vitae (CV) Gallras nér det star AN-04372/18 Analog/ Nej *Eftersom forvaltningen for
klart att sokanden inte Digital funktionsstod inte rekryterar
kommer att fa en genom spontanansokningar kan
anstéllning* ansokningshandlingarna gallras

direkt nér de inkommit.

Personligt brev Gallras nér det star AN-04372/18 Analog/ Nej *Eftersom forvaltningen for
klart att sokanden inte Digital funktionsstod inte rekryterar

kommer att fa en
anstéllning*

genom spontanansdkningar kan
ansokningshandlingarna gallras
direkt nér de inkommit.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Skriftliga omdémen Gallras nér det star AN-04372/18 Analog/ Nej *Eftersom forvaltningen for
klart att sokanden inte Digital funktionsstdd inte rekryterar
kommer att fa en genom spontanansokningar kan
anstillning* ansokningshandlingarna gallras

direkt nir de inkommit.

Ovriga handlingar rérande hantera anstillning

Avtal om tidsbegrinsad Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej Underskrivet original laggs i

anstéllning personalakt.

Avtal om tidsbegrinsad Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej Underskrivet original laggs i

provanstillning personalakt.

Avtal om tillsvidareanstéllning Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej Underskrivet original laggs i

personalakt.

Anmilan om bisyssla Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej Underskrivet original laggs i

personalakt.

Beslut om forbud mot bisyssla Bevaras Diariefors LIS diarium Digital Nej Pappersoriginal forvaras i

personalakt

Arbetsgivarintyg Gallras 2 ér efter att AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej
handlingen uppréttats

Gratifikation Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej
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Handlingstyp

Informationsblad om géllande
sekretess

Gallras/bevaras

Bevaras

Gallringsbeslut

AN-04372/18

Registrering/

sortering

Personummerordning

Forvaring

Personalakt eller
praktikantakt
forekommande
fall

Arkivmedium

Analog

Sekretess

Nej

Kommentar

For de som har en anstillning
langre @n 3 manader; praktikanter,
konsulter etc.

Avslutade praktikantakter forvaras
i personalakrivet pa Selma
Lagerlofs Center skilt fran
personalakterna.

Paminnelse om tystnadsplikt

Bevaras

AN-04372/18

Personummerordning

Se anmérkning

Analog

Nej

Underskrivet original laggs i
personalaktfor medarbetare och
chefer. Om tystnadsplikt ror
politiker forvaras de i arkivbox i
personummerordning i arkivet pa
SLC.

Paminnelse om basal hygien

Bevaras

AN-00615/22

Personummerordning

Personalakt

Analog

Nej

Arbetstagaren skriver pa att hen
folja de basala hygienrutinerna.
Hen bekriftar att hen tagit den av
informationen.

Paminnelse om Lex Sarah

Bevaras

AN-00615/22

Personummerordning

Personalakt

Analog

Nej

Arbetstagaren skriver pa att hen
folja rutinen kring Lex Sarah. Hen
bekraftar att hen tagit den av
informationen.

Tjanstgoringsbetyg

Bevaras

AN-04372/18

Personummerordning

Personalakt

Analog

Nej
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Tjanstgoringsintyg Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej
Beslut fran Arbetsformedlingen Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog OSL 28:11
avseende nytt bidrag
Beslut fran Arbetsformedlingen Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog OSL 28:11
avseende omprovning av bidrag
Beslut fran Arbetsformedlingen Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog OSL 28:11
avseende omprovat bidrag
Avisering om utbetalt belopp frdn | Gallras 2 ar efter AN-04372/18 Digital Hanteras av Intraservice
Arbetsformedlingen vid sérskild utgangen av det
anstéllningsform kalenderar da

rikenskapsaret

avslutats
Checklista for genomforande av Bevaras AN-04372/18 Systematiskt Hos respektive Analog/ Nej
introduktion chef Digital
Checklista for uppfoljning av att Bevaras AN-04372/18 Systematiskt Hos respektive Analog/ Nej
introduktion genomforts chef Digital
Detaljerade introduktionsprogram | Gallras 1 ar efter AN-04372/18 Systematiskt Hos respektive Analog/ Nej
for enskilda anstillda genomford chef Digital

introduktion

Dokumenthanteringsplan for Forvaltningen for funktionsstod

74 (229)



2.1 Administrera anstéllningar och lI6ner

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess = Kommentar
sortering
Dokumentation av Gallras 1 ér efter AN-04372/18 Systematiskt Hos respektive Analog/ Nej
uppfoljningssamtal genomford chef Digital
introduktion

Plan for introduktion av Bevaras AN-04372/18 Systematiskt Hos respektive Analog/ Nej

nyanstéllda chef Digital

Besked om omreglering av Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej Avser exempelvis besked

anstéllningsavtal avseende omreglering av
anstéllningsavtal pa grund av
partiell sjukerséttning som inte &r
tidsbegrinsad och besked om
omreglerad anstillning pa grund
av beslutad sjukersittning pa
deltid.

Information om &ndring av Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej Vid forekomst fornyas

anstéllningsforhallande anstéllningsavtalet. Avser
exempelvis information om
foretradesritt till ateranstéllning.

Erbjudande till ny placering vid Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog OSL 39:1-

omstéllning 2

Beslut om uppségning Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej

Dokumenthanteringsplan for Forvaltningen for funktionsstod 75 (229)




2.1 Administrera anstéllningar och lI6ner

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess = Kommentar
sortering

Skriftliga besked om att Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej

provanstillning skall avbrytas i

fortid

Beslut att avbryta tidsbegriansad Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej

provanstillning

Skriftliga besked om att Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej Avser exempelvis besked till

provanstillning skall avslutas arbetstagaren om att
provanstillning inte dvergér till
tillsvidareanstillning

Varsel om att arbetsgivaren Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej

Overvéger att sdga upp en medlem

i er organisation fran en

tidsbegrinsad anstéllning

Anmaélan om ansprak pa Bevaras AN-00615/22 Personummerordning Personalakt Analog Nej Avser éteranstéllning enligt 25 §

foretradesrétt LAS. Arbetstagaren anmaler sitt
ansprak till foretradesrétt.

Erbjudande om ateranstéllning Bevaras AN-00615/22 Registreras WINLAS Analog Nej Arbetstagaren har anmélt ansprak
pa foretradesrétt till ateranstillning
och forvaltningen ldmnar
erbjudande om éateranstéllning.
Arbetstagaren har i en vecka
mdjlighet att 6verviga
erbjudandet.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess = Kommentar
sortering

Tjansteanteckning dd medarbetare | Bevaras AN-00615/22 Registreras WINLAS Digital Nej

tacket nej till erbjudande om

ateranstillning

Underrittelse om uppségning fran | Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej

tidsbegrinsad anstéllning

Overenskommelse om avstiende Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej
av automatisk dvergéng till
tillsvidareanstéllning

Overenskommelse om avslut av Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej
anstéllning aktiva

omstéllningsinsatser

Overenskommelse om avslut av Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej

anstéllning - med aktiva
omstéllningsinsatser och

avgangsvederlag
Dokumentation fran Gallras 6 manader AN-00615/22 Personummerordning Personalakt Analog Nej Ett medvetandegorande samtal ar
medvetandegdrande samtal efter avslutad inte en disciplindr atgérd utan ett

anstéllning klargérande av vissa skyldigheter
enligt anstdllningsavtalet.

Dokumenthanteringsplan for Forvaltningen for funktionsstod 77 (229)



2.1 Administrera anstéllningar och lI6ner

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium Sekretess

Kommentar

Personalédrende/disciplindrende: Bevaras AN-00615/22 Diariefors LIS diarium Digital OSL 39:3 Avser exempelvis disciplinpafoljd,
e Begiran om 6verldggning avsked, avstdngning och
frén fackforbund uppsigning av personliga skil.
Beslut
Protokoll fran Pappersoriginal gallras efter
overldggning skanning.
e  Underrittelse till
arbetstagare
e  Underrittelse/varsel till
fackférbund
e Atertagande av begiran
om Overldggning
o Overenskommelse om
avslut av anstillning
Polisanmélan om Bevaras AN-04372/18 Diariefors LIS diarium Digital OSL 10:23- | I drendet ingér dven
disciplinforseelse och 24,10:18 delegationsbeslut som ocksé ska

regelovertradelse

diarieforas.

Delegationsbeslutet ska anmailas
till nimnden. Det gors

antingen med blankett som mejlas
till férvaltningsbrevladan eller
genom anmélan i Forms. Mer
information finns under Styrande
dokument.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium Sekretess

Kommentar

Pappersoriginal av
delegationsbeslut gallras efter
skanning

Polisanmailan rérande otillaten
paverkan och kriankande
sdrbehandling hanteras i process
2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada
och otillaten paverkan.
Polisanmélningar rérande
stold/hot/olaga intrdng hanteras i
process 2.9.4 Hantera sékerhet och
skydd.

Avgangsanmélan Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej Kallas dven for begdran om
avgéng eller anmélan om avgéng,
meddelande om avgang samt
avslut av anstdllning

Avtal om praktiktjanstgoring Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Praktikantakt i Analog Nej Avslutade praktikantakter

forekommande forvaras i personalakrivet pa
fall Selma Lagerlofs Center skilt fran
personalakterna.

Praktikintyg Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Praktikantakt i Analog Nej Avslutade praktikantakter

forekommande forvaras i personalakrivet pa
fall Selma Lagerlofs Center skilt fran
personalakterna.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Foérvaring Arkivmedium Sekretess = Kommentar
sortering
Tjansteanteckning om praktikens Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Praktikantakt Analog Nej Avslutade praktikantakter
genomforande forekommande forvaras i personalakrivet pa
fall Selma Lagerlofs Center skilt frén
personalakterna.

2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension
Processen omfattar att hantera och registrera l16neunderlag fran anstéllda. Den omfattar &ven att hantera &dndringar i 16n sasom tilldgg och réttelser.

2.1 Administrera anstéllningar och l6ner

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
Overenskommelse om Bevaras AN-00615/22 Personummerordning/ Personalakt/ Analog/ Nej Paskrivet underlag skickas till HR-
Ionetilligg Registreras Personec Digital specialist som kontrollerar och skickar

till HR-administrator for registrering i
Personec och arkivering av blankett i
personalakt.

Overenskommelse om timlén Bevaras AN-00615/22 Personummerordning Personalakt Analog Nej Giller timanstéllda medarbetare.
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Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Brev om utbetalning till fel Bevaras AN-00615/22 Diariefors LIS diarium Digital Nej Avser krav om éterbetalning av
person felaktigt utbetald 16n. Skickas éven till
arbetstagaren.
Fullmakt att fordela ut 16n Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservice
periodiskt
Forsékringskassans beslut Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog OSL 39:2 | HR-avdelningen fér den frén
avseende medarbetare, digital kopia skickas till
rehabiliterings-erséttning Intraservice
Grundlistor Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservice
Lonelistor Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservice
Matriklar 6ver anstéllda Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservice
Personalforteckningar Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservice
Uppgifter om anstdlldas tjanstgoring som utgor underlag for berdakning av I6n och som ar att betrakta som rakenskapshandlingar
Arvoden Gallras 10 ar efter | AN-04372/18 Se anmirkning Blankett skickas till Intraservice om att
utgéngen av det lagga in arvoden.
kalenderar da
erséttningen
betalades ut
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Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Beslut om utmétning av 16n Gallras 10 ar efter | AN-04372/18 Hanteras av Intraservice
utgéngen av det
kalenderar da
ersittningen
betalades ut

Erséttningar som erhallits i Gallras 10 ar efter | AN-04372/18 Hanteras av Intraservice
samband utgéngen av det
med tjénst kalenderar da
ersittningen
betalades ut
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Handlingstyp

Erséttning for egna utldgg via
16n

Gallras/bevaras

Gallras 10 ar efter
utgéngen av det
kalenderar da
ersittningen
betalades ut

Gallringsbeslut

AN-04372/18

Registrering/

sortering

Se anmirkning

Forvaring

Se
anmirkning

Arkivmedium Sekretess

Analog/
Digital

Nej

Kommentar

Avser exempelvis friskvardsbidrag,
cykelforman och utldgg for resor.

Ersittning via 16n registreras i
Personec. Det giller bland annat
avdrag for kost och parkering och
utlagg for inrikesresor.

Blanketten Inrikes reserdkning som
endast avser resor som inte kan
rapporteras i Personec sjélvservice
skickas till Intraservice. Till
Intraservice skickas dven blanketten
Reserékning utrikes.

Kvitto for cykelforméan och
friskvéardsbidrag registreras som
huvudregel i Férménsportalen.
Friskvardsbidrag for timanstillda
forvaras ansokan och kvitto
Systematiskt i analog form.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Loneavdrag Gallras 10 ar efter | AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej
utgéngen av det
kalenderar da
ersittningen
betalades ut

Utdata for skatteredovisning Gallras 10 ar efter | AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej
utgéngen av det
kalenderar da
erséttningen
betalades ut

Uppgifter om anstdlldas tjanstgoring som utgor underlag for berdakning av I6n, men inte utgér rakenskapshandlingar

Arbetsgivarens framstéllan till Gallras 2 ér efter AN-04372/18 Hanteras av Intraservice
Forsakringskassan om tidigare utgangen av det
forstadagsintyg kalenderar da
erséttningen
betalades ut
Arbetstidsschema Gallras 2 ar efter AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej

utgangen av det
kalenderar da
erséttningen
betalades ut
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Arvoden Gallras 2 ar efter AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej
utgéngen av det
kalenderar da

ersittningen
betalades ut
Erséttningar som erhallits i Gallras 2 ar efter AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej
samband utgéngen av det
med tjénst kalenderar da
erséttningen
betalades ut
Flextidssammanstéllningar Gallras 2 ar efter AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej

utgangen av det
kalenderar da
erséttningen
betalades ut

Friskanmélningar Gallras 2 ér efter AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej Giller dven vard av barn (VAB)
utgangen av det
kalenderar da
erséttningen
betalades ut
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Forstadagsintyg Gallras 2 ar efter AN-04372/18 Registreras Personec Digital OSL 39:1
utgéngen av det
kalenderar da
ersittningen
betalades ut

Jourlistor Gallras 2 ar efter AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej
utgéngen av det
kalenderar da
erséttningen
betalades ut

Jourredovisning Gallras 2 ar efter AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej
utgangen av det
kalenderar da
erséttningen
betalades ut

Jourtidsjournal Gallras 2 ér efter AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej
utgangen av det
kalenderar da
erséttningen
betalades ut
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Lakarintyg Gallras 2 ar efter AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:2
utgéngen av det
kalenderar da
ersittningen
betalades ut

Loneavdrag Gallras 2 ar efter AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej
utgéngen av det
kalenderar da
erséttningen
betalades ut

Loneunderlag Gallras 2 ar efter AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej
utgangen av det
kalenderar da
erséttningen
betalades ut

Mertidsuppgift Gallras 2 ér efter AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej
utgangen av det
kalenderar da
erséttningen
betalades ut
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Sjukanmélan Gallras 2 ar efter AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej Giller dven vérd av barn (VAB)
utgéngen av det
kalenderar da
ersittningen
betalades ut

Tidrapport vid timanstillning Gallras 2 ar efter AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej Kallas adven for tjanstgdringsrapport
utgéngen av det och timrapport.

kalenderar da
erséttningen
betalades ut

Aterbetalda 16neskulder Gallras 2 ér efter AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej Nir det hdmtas ut ur Personec 6vergér
utgéngen av det det till
kalenderar da ekonomienhetens ansvar.
erséttningen
betalades ut
Overtidsuppgifter Gallras 2 ér efter AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej

utgangen av det
kalenderar da
erséttningen
betalades ut
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2.1 Administrera anstéllningar och lI6ner

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Ovriga handlingar rérande berdkna och betala ut Iéner, arvoden och pension

Forvaring

Kontrolluppgift Bevaras AN-04372/18 Intraservice
Uppbordsspecifikation Bevaras AN-04372/18 Intraservice
Aktualiseringar Bevaras AN-04372/18 Pensionsenheten pa
Intraservice
Anmélan om Bevaras AN-04372/18 Pensionsenheten pa
efterlevandepension Intraservice
Anmaélan om grupplivforsakring | Bevaras AN-04372/18 Pensionsenheten pa
Intraservice
Anstdnd med pensionsavgang Bevaras AN-04372/18 Pensionsenheten pa
Intraservice
Ansdkan om Bevaras AN-04372/18 Pensionsenheten pa
efterlevandepension Intraservice
Ansdkan om grupplivforsidkring | Bevaras AN-04372/18 Pensionsenheten pa
Intraservice
Avtal om sérskilda Bevaras AN-04372/18 Pensionsenheten pa
pensionslésningar Intraservice
Beslut om pension Bevaras AN-04372/18 Pensionsenheten pa
Intraservice
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2.1 Administrera anstéllningar och lI6ner

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Loneunderlag Bevaras AN-04372/18 Pensionsenheten pa
Intraservice
Pensionsansdkan Bevaras AN-04372/18 Pensionsenheten pa Kallas dven for ansdkan om
Intraservice tjinstepension.
Pensionsbrev med bilagor Bevaras AN-04372/18 Pensionsenheten pa
Intraservice
Pensionsunderlag Bevaras AN-04372/18 Pensionsenheten pa
Intraservice
Underlag for grupplivforsékring | Bevaras AN-04372/18 Pensionsenheten pa

Intraservice

Kontokuranter pa utbetalda
pensioner

Gallras 10 ar efter
utgéngen av det
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutades

AN-04372/18

Pensionsenheten pa
Intraservice
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2.1 Administrera anstéllningar och lI6ner

Handlingstyp

Kontoutdrag pé utbetalda
pensioner

Gallras/bevaras

Gallras 10 ar efter
utgéngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

Gallringsbeslut

AN-04372/18

Registrering/

sortering

Pensionsenheten pa
Intraservice

Forvaring

Aterkrav betalda pensioner

Gallras 10 ar efter
utgéngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-04372/18

Pensionsenheten pa
Intraservice

AFA-beslut Gallras 2 ar efter AN-04372/18 Pensionsenheten pa
att beslut om Intraservice
pension fattats

Rapporter om premier Gallras 2 ér efter AN-04372/18 Pensionsenheten pa
att beslut om Intraservice

pension fattats

Rattelselistor

Gallras 2 ar efter
att beslut om
pension fattats

AN-04372/18

Pensionsenheten pa
Intraservice
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2.1 Administrera anstéllningar och lI6ner

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Signallistor Gallras 2 ar efter AN-04372/18 Pensionsenheten pa
att beslut om Intraservice

pension fattats

Sjukerséttningsbeslut fran Gallras 2 ar efter AN-04372/18 Pensionsenheten pa
Forsakringskassan att beslut om Intraservice
pension fattats

Begéran om forhandsberdkning | Gallras vid AN-04372/18 Pensionsenheten pa

av pensionsavgang Intraservice

pension

Foérhandsberékning av pension Gallras vid AN-04372/18 Pensionsenheten pé
pensionsavgang Intraservice

2.2 Hantera bemanning

Processen omfattar bemanningsfragor sdsom schemalédggning, semesterplanering, tjanstledighet och fordldraledighet.
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2.2 Hantera bemanning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Franvaro eller ledigheter ldngre 3n 6 manader

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Ansokan om tjénstledighet eller | Bevaras AN-04372/18 Personummerordning/ Personalakt/ Analog Nej
ledighetsansdkan Registreras Personec
Lakarintyg Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital 39:2 OSL
Sjukanméilan Bevaras AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej
Franvaro eller ledighet kortare dn 6 manader och som endast utgér underlag for Ioneberidkningar
Ansdkan om tjanstledighet Gallras 2 ér efter AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej
utgéngen av det ar
da
frénvaron
upphorde
Lakarintyg Gallras 2 ér efter AN-04372/18 Registreras Adato Digital 39:2 OSL
utgéngen av det ar
da
franvaron
upphorde
Sjukanméilan Gallras 2 ar efter AN-04372/18 Registreras Personec Digital Nej
utgéngen av det ar
da
franvaron
upphorde
Ovriga handlingar kopplat till bemanning
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2.2 Hantera bemanning

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Semesterlistor Gallras nér AN-00615/22 Systematiskt Sharepoint Digital Nej
semestrarna ar eller I:
over katalog

2.3 Hantera personalsociala fragor

2.3.1 Kompetensutveckla
Processen omfattar myndighetsovergripande kompetensutvecklingsplanering. Hir ingar bade introduktionen for nyanstillda och generella

kompetensutvecklingsatgérder sdsom att anordna eller delta i personalutbildningar.

2.3 Hantera personalsociala fragor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Handlingar som visar pa vilka analyser som ligger till grund fé6r myndighetens planer f6r kompetensforsorjning
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2.3 Hantera personalsociala fragor

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Behovsanalys for Bevaras AN-04372/18 Systematiskt SharePoint Digital Nej
kompetensforsorjning
Behovsanalys for Bevaras AN-04372/18 Systematiskt SharePoint Digital Nej
kompetensutveckling
Kompetenskartldggning Bevaras AN-04372/18 Systematiskt SharePoint Digital Nej
Nulédgesanalys av Bevaras AN-04372/18 Systematiskt SharePoint Digital Nej
kompetensforsorjning
Nuldgesanalys av Bevaras AN-04372/18 Systematiskt SharePoint Digital Nej
kompetensutveckling
Systematisk analys av Bevaras AN-04372/18 Systematiskt SharePoint Digital Nej
kompetensforsorjning
Systematisk analys av Bevaras AN-04372/18 Systematiskt SharePoint Digital Nej
kompetensutveckling
Utvérdering av genomford Bevaras AN-04372/18 Systematiskt SharePoint Digital Nej
kompetensutvecklings-insats
Utvérdering av Bevaras AN-04372/18 Systematiskt SharePoint Digital Nej
kompetensforsorjnings-arbetet
Handlingar som dokumenterar den anstalldes kompetensutveckling
Bevis fran behdrighetsgivande Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej
utbildning
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2.3 Hantera personalsociala fragor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering

Intyg fran behorighetsgivande Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej
utbildning
Intyg fran fritidsstudier Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej
Kursintyg Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej
Omdomen fran fritidsstudier Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej
Omdomen fran praktik Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej
Praktikintyg Bevaras AN-04372/18 Personummerordning Personalakt Analog Nej
Handlingar som uppstar som ett led i att analysera behovet av kompetensforsorjning och som utgér underlag till sammanstallningar av informationen
Checklista aktivitetsplan for Gallras 2 ér efter att | AN-04372/18 Systematiskt SharePoint Digital Nej
kompetensforsorjning kompetensforsorj-

ningsplanen &r

faststilld
Checklista for analys Gallras 2 ér efter att | AN-04372/18 Systematiskt SharePoint Digital Nej

kompetensforsorj-

ningsplanen &r

faststilld
Checklista forutséttningar for Gallras 2 ér efter att | AN-04372/18 Systematiskt SharePoint Digital Nej
kompetensforsorjning kompetensforsorj-

ningsplanen &r

faststélld
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2.3 Hantera personalsociala fragor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering

Checklista for prioriterade Gallras 2 ér efter att | AN-04372/18 Systematiskt SharePoint Digital Nej
analysfragor kompetensforsorj-

ningsplanen ar

faststalld
Mall for Gallras 2 ér efter att | AN-04372/18 Systematiskt SharePoint Digital Nej
kompetensforsorjningsplan kompetensforsor;-

ningsplanen &r

faststalld
Stoddokument Gallras 2 ér efter att | AN-04372/18 Systematiskt SharePoint Digital Nej
personalnyckeltal kompetensforsorj-

ningsplanen ar

faststilld

Handlingar rérande enskilda medarbetares utvecklings- och lonesamtal samt 6verenskommelser

Anteckningar fran Gallras nér AN-04372/18 Systematiskt Hos Analog Nej
utvecklingssamtal handlingen inte respektive

langre dr nodvandig chef

for att kunna f6lja

upp

overenskommelser

som traffats vid
utvecklings- och
16nesamtal
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2.3 Hantera personalsociala fragor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Individuell mélplanering for Gallras nér AN-04372/18 Systematiskt Hos Analog Nej
kompetensutveckling handlingen inte respektive
langre dr nddvandig chef
for att kunna f6lja
upp
6verenskommelser

som traffats vid
utvecklings-och
16nesamtal

Individuell utvecklingsplan Gallras nér AN-04372/18 Systematiskt Hos Analog Nej
handlingen inte respektive
langre dr nddvandig chef

for att kunna f6lja
upp
overenskommelser
som triffats vid
utvecklings- och
16nesamtal
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2.3 Hantera personalsociala fragor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Tidplan for medarbetarens Gallras nér AN-04372/18 Systematiskt Hos Analog Nej Gors vid
kompetensutveckling handlingen inte respektive utvecklingssamtal/medarbetarsamtal
langre dr nddvandig chef
for att kunna f6lja
upp
6verenskommelser

som traffats vid
utvecklings- och
16nesamtal

Overenskommelser om Gallras nér AN-04372/18 Systematiskt Hos Analog Nej
kompetenshdjande insatser handlingen inte respektive
langre dr nddvandig chef

for att kunna f6lja
upp
overenskommelser
som triffats vid
utvecklings- och
16nesamtal

Handlingar som uppstar i myndighetens arbete med att internt tillhandahalla och genomféra kompetensutveckling

Beslut om genomforande av Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservices

internutbildning utbildningsenhet

Deltagarlista Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservices
utbildningsenhet
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2.3 Hantera personalsociala fragor

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium Sekretess

Kommentar

Egenproducerat Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservices
presentationsmaterial utbildningsenhet
for internutbildning
Egenproducerat Bevaras AN-04372/18 Systematiskt Utbildnings- | Digital Nej Stadendvergripande utbildningar
utbildningsmaterial for portalen hanteras av Intraservices
internutbildning utbildningsenhet
Inbjudan till internutbildning Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservices
utbildningsenhet
Kompetensutvecklings-plan per | Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservices
affdrsomréde utbildningsenhet
Kompetensutvecklings-plan per | Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservices
avdelning utbildningsenhet
Kursanmaélningar Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservices
utbildningsenhet
Naérvarolista Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservices
utbildningsenhet
Planeringsunderlag Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservices
utbildningsenhet
Program till internutbildning Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservices
utbildningsenhet
Program for utbildning av den Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservices
egna personalen utbildningsenhet
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2.3 Hantera personalsociala fragor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Utbildningsplan Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservices
utbildningsenhet

2.3.2. Tillhandahalla friskvard
Processen omfattar att tillhandahalla friskvard for personalen och administrera friskvardserséttning.

2.3 Hantera personalsociala fragor

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Beslut om Bevaras AN-04372/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Ingér i budgetplanen.
friskvardssubvention

Meddelande om Bevaras AN-04372/18 Registreras Formans- Digital Nej Finns rabatter i Forménsportalen.
friskvardserbjudande portalen

2.3.3. Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan
Processen omfattar anmélningar, utredningar och olika dtgérder av tillbud, arbetsskador, otillaten paverkan samt krankande sidrbehandling.
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2.3 Hantera personalsociala fragor

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Anmélan om arbetsskada Bevaras AN-04372/18 Registreras 1A Digital OSL
39:1-2
Arbetsgivarens utredning om Bevaras AN-04372/18 Registreras 1A Digital OSL
arbetsskada 39:1-2
Beslut om forebyggande Bevaras AN-04372/18 Registreras 1A Digital OSL
atgdrder med anledning av 39:1-2
arbetsskada
Lakarintyg vid arbetsskada Bevaras AN-04372/18 OSL
39:1-2
Anmaélan arbetsskadeforsékring | Bevaras AN-04372/18 Registreras 1A Digital OSL Avser notering som chef gor
39:1-2
Ansokan om ersdttning fran Bevaras AN-04372/18 Registreras 1A Digital Nej Medarbetaren hanterar detta sjilv, for
forsikringsbolag kénnedom gor chef en notering i IA
Beslut om atgérder efter olycka | Bevaras AN-04372/18 Registreras 1A Digital OSL
39:1-2
Beslut om atgérder efter tillbud | Bevaras AN-04372/18 Registreras 1A Digital OSL
39:1-2
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2.3 Hantera personalsociala fragor

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Olycksrapport Bevaras AN-04372/18 Registreras 1A Digital OSL Avser rapport om arbetsskada.
39:1-2

Tillbudsanmaélan Bevaras AN-04372/18 Registreras 1A Digital OSL
39:1-2

Tillbudsrapport Bevaras AN-04372/18 Registreras 1A Digital OSL
39:1-2

Underrittelse till Bevaras AN-04372/18 Registreras 1A Digital Nej

Arbetsmiljoverket om allvarliga

olyckor

Underrittelse till Bevaras AN-04372/18 Registreras IA Digital Nej

Arbetsmiljoverket om allvarliga

tillbud

Arssammanstillning av olyckor | Bevaras AN-04372/18 Registreras 1A Digital Nej

Arssammanstillning av tillbud Bevaras AN-04372/18 Registreras 1A Digital Nej

Hantera otillaten paverkan sasom hot, trakasserier och vald som paverkar eller riskerar att paverka myndighetsutévningen

Beslut om atgérd vid fall av Bevaras AN-04372/18 Registreras 1A Digital OSL 10:2

otillaten paverkan
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2.3 Hantera personalsociala fragor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
Internutredning om otillaten Bevaras AN-04372/18 Registreras/ Diariefors IA/ LIS Digital OSL 10:2 | Mindre utredning laggs som bilaga i
paverkan diarium IA, en storre utredning diarieférs men

notering gors i IA.

Polisanmélan om otilldten Bevaras AN-04372/18 Registreras/ Diariefors IA/ LIS Digital OSL 10:2 | Notering gors i A, sjélva polisanmélan
paverkan diarium diariefors.

I drendet ingér &ven delegationsbeslut
som ocksa ska diarieforas.

Delegationsbeslutet ska anmalas till
ndmnden. Det gors antingen med
blankett som mejlas till
forvaltningsbrevladan eller genom
anmadlan i Forms. Mer information
finns under Styrande dokument.

Pappersoriginal av delegationsbeslut
gallras efter skanning

Polisanmélan om regeldvertradelse och
disciplinforseelse hanteras i process
2.1.2 Hantera anstéllning.
Polisanmailningar rérande
stold/hot/olaga intrdng hanteras i
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2.3 Hantera personalsociala fragor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

process 2.9.4 Hantera sékerhet och

skydd.
Rapport fran 6versyn av interna | Bevaras AN-04372/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej
rutiner och kontroller om
otillaten paverkan
Utredning rorande krankande Bevaras AN-04372/18 Diariefors LIS diarium Digital OSL Har ingér dven utredande samtal med
sdrbehandling 39:1-3 anledning av anmélan om krinkande
sdrbehandling.

Pappersoriginal gallras efter skanning.
Polisanmélan av krinkande Bevaras AN-04372/18 Diariefors LIS diarium Digital OSL Om de krinkande héndelserna
sdrbehandling 39:1-3 innehaller vald, hot om véld,
overgrepp, hets mot folkgrupp eller
andra brottsliga handlingar ska en
polisanmaélan goras. Arbetsgivaren har
fortsatt utrednings- och
atgardsskyldighet d&ven om hindelsen
polisanméls och polisutredning
genomfors.

I drendet ingar dven delegationsbeslut
som ocksa ska diarieforas.
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2.3 Hantera personalsociala fragor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Delegationsbeslutet ska anmaélas till
ndmnden. Det gors antingen med
blankett som mejlas till
forvaltningsbrevladan eller genom
anmaélan i Forms. Mer information
finns under Styrande dokument.

Pappersoriginal av delegationsbeslut
gallras efter skanning

Polisanméilan om regeldvertradelse och
disciplinforseelse hanteras i process
2.1.2 Hantera anstéllning.
Polisanméilningar rérande
stold/hot/olaga intrang hanteras i
process 2.9.4 Hantera sdkerhet och
skydd.

OSL 2.3.4. Rehabilitera
Processen omfattar handldggning av rehabiliteringsdrenden fran forstadagsintyg, utredning och arbetsgivarens anpassningsatgiarder och

arbetsformagebeddmningar till avslutande rehabiliteringsatgérder.
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Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering

Anteckning om avslut Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1

av rehabiliteringsirende

Anteckning om uppstart | Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1

av

rehabiliteringsérende

Anteckningar fran Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1

arbetsformége-

beddmning

Anteckningar fran Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1

avstdmningsmate i
rehabiliteringsdrende

Anteckningar fran Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1
rehabiliteringsmote
Anteckningar fran Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1

uppfoljningsmote i
rehabiliteringsdrende

Bedomning av Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Kallas dven for att utreda arbetsformaga.
arbetsformaga Pappersoriginal gallras efter skanning.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Beslut om Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
kompetensutvecklings-
insats
vid rehabilitering
Beslut om atgérder for | Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
arbetsanpassning
Dokumentation av Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1
arbetstrdning
Dokumentation om Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1
behov av
arbetsanpassning
Dokumentation om Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1
atgarder for
arbetsanpassning
Foretagshdlsovéardens Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
arbetsformage-
beddmning
Forstadagsintyg Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
Forsakringskassans Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1
anteckningar fran
avstdmningsmate
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Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Foérvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering

Forsékringskassans Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1

anteckningar frén

uppfoljningsmote

Forsékringskassans Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1

beslut om

rehabiliteringserséttning

Forsékringskassans Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1

utredning om

funktionsforméga

(arbetsprovning)

Handlingsprogram for Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning

hantering av missbruk
av alkohol och droger

Handlingsprogram for Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
nir medarbetare

upptrader paverkad

Kompetenskartldggning | Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
Kompletterande Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1

lakarutlatanden

Lista 6ver Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital Nej

arbetsuppgifter som
ingdr i ordinarie arbete
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2.3 Hantera personalsociala fragor

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Lakarintyg i Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:2 | Pappersoriginal gallras efter skanning
rehabiliteringsdrende
Omplacerings- Bevaras AN-04372/18 Registreras / Adato/ Digital / OSL 39:2 | Skanna in och spara pappersoriginal i
erbjudande Personummerordning Personalakt Analog personalakt
Omplaceringsutredning | Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:2
Plan for atergéng till Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:2 | Pappersoriginal gallras efter skanning
arbete
Protokoll frdn mdte om | Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
arbetstrianing
Protokoll frén Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
rehabiliteringsméte
Protokoll om avslutad Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
rehabilitering
Rehabiliteringsplan Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
Underlag for Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
arbetsformége-
beddmning
Uppf6ljning av Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
kompetensutvecklings-
insats
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2.3 Hantera personalsociala fragor

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering

Utlatanden fran Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
foretagshilsovarden
Utredning av Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
anpassningsatgirder
Utredning av behovet Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
av
arbetsanpassning
Utvérdering av Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
arbetsanpassning
Utvérdering av Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
kompetensutvecklings-
insats
Overenskommelse om Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
anpassning av
arbetsplatsen
Overenskommelse om Bevaras AN-04372/18 Registreras Adato Digital OSL 39:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning
anskaffning av
arbetshjidlpmedel
Overenskommelse vid | Bevaras AN-04372/18 Registreras / Adato/ Digital / OSL 39:1 | Skanna in och spara pappersoriginal i
drogmissbruk Personummerordning Personalakt Analog personalakt
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2.4 Administrera Ekonomi

2.4.1. Utforma och félja upp ekonomi
Processen omfattar att upprétta budgetar och verksamhetsplaner, redovisa och folja upp resultat samt genomfora internkontroller.

2.4 Administrera ekonomi

2.4.1 Utforma och folj upp ekonomi

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Balansrdkningar Bevaras AN-08883/21 Systematiskt Bokslutsdatabas Digital Kan Underlag inkommer digitalt fran forvaltningen
forekomma, | och sparas i bokslutsdatabasen pa Intraservice. I
OSL 26:1, | underlaget ingér dven specifikationer per konto
OSL 28:11
Delérsrapport Bevaras AN-08883/21 Diariefors LIS diarium Digital Nej Delarsrapport som ingér i drende till ndimnd
redovisas i process 1.2, diariefors som
samlingsédrende for resp ar.
Kodforteckningar Bevaras AN-08883/21 Systematiskt UBW, Centralt pa Digital Nej Hari dven lokala koder. Kallas dven kodplan.
SLK
Manadsrapporter Gallras 2 éar efter | AN-08883/21 Systematiskt Stratsys Digital Nej Manadsrapporter som registreras i
utgangen av det budgetérende i process 1.2 bevaras.
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutades
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2.4 Administrera ekonomi

2.4.1 Utforma och folj upp ekonomi

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Resultatrdkningar Bevaras AN-08883/21 Systematiskt Bokslutsdatabas Digital Nej Underlag inkommer digitalt fran férvaltningen
och sparas i bokslutsdatabasen pé Intraservice.
Har avses de resultatrakningar som resulterar i
en rapport.
Arsbokslut med Bevaras AN-08883/21 Systematiskt Bokslutsdatabas Digital Kan Underlag inkommer digitalt fran férvaltningen
resultat- och forekomma, | och sparas i bokslutsdatabasen pa Intraservice.
balansrakningar OSL 26:1,
inklusive OSL 28:11
bokslutsdokumentation
Arsbokslut och Bevaras AN-08883/21 Systematiskt Bokslutsdatabas Digital Kan Underlag inkommer digitalt fran férvaltningen
huvudbokssammandrag forekomma, | och sparas i bokslutsdatabasen pé Intraservice.
OSL 26:1,
OSL 28:11
Prognos Gallras 2 ér efter | AN-08883/21 Systematiskt Nekksus Digital Nej Gors 5 ganger/ar. Mojliggor forandringar av
utgéngen av det resursfordelning etc.
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutades
Kopta insatser Gallras 2 ér efter | AN-08883/21 Systematiskt I: katalog Digitalt OSL 26:1 Kan dven gé under bendmningar som kopfil
utgéngen av det eller dagfil.
kalenderar da Innehéller sammanstéllningar per brukare for
rakenskapséret intern uppfoljning, kontroll och statistik.
avslutades Uppgifter himtas fran verksamhetssystem som
Proceedo och Treserva.
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2.4 Administrera ekonomi

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess = Kommentar

sortering

Arsredovisning och Bevaras AN-08883/21 Systematiskt Stratsys Digital Nej Arsredovisning och &rsrapport som ingar i
specifikation till drende till ndmnd redovisas i process 1.2,
arsredovisning/ diariefors.

arsrapport

2.4.2. Hantera intakter fran kund
Processen omfattar att hantera intékter fran kund och inleds med att fakturor tas fram och skickas ut till kundinbetalningar. Processen omfattar dven att hantera

diverse underlag och fakturahantering, saisom avskrivningar, avbetalningsplaner och kundregister.

2.4 Administrera ekonomi

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess = Kommentar
sortering
Autogiromedgivande Gallras 7 &r efter | AN-08883/21 UBW, Analog/ OSL 26:1
utgéngen av det Ekonomienheten Digital
kalenderar da kund pé Intraservice
rikenskapsaret
avslutades
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2.4 Administrera ekonomi

2.4.2 Hantera intdkter fran kund

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/ Forvaring Arkivmedium

sortering

Sekretess

Kommentar

Avstdmning av manatlig Gallras 7 &r efter | AN-08883/21 I: katalog, Nararkiv | Analog/ Nej Giller ménatlig fakturering géllande
kundfakturering fran utgéngen av det Digital funktionshinder. Manatlig fakturering gér via
Treserva kalenderar da Treserva. Fakturabelopp fran Treserva stdims
rikenskapsaret av mot belopp i Agresso och summan av
avslutades fakturerat belopp.
Betalningskontrollhandlingar | Gallras 7 ar efter | AN-08883/21 UBW, Nararkiv Analog / OSL 26:1 Kontroll att ritt bankkonto &r registrerat pa
utgéngen av det Digital kunden utifran underlaget
kalenderar da (utbetalningsordern)
rikenskapsaret
avslutades
Betalningspaminnelser Gallras 2 &r efter | AN-08883/21 UBW, Centralt Digital OSL 26:1
utgangen av det verksamhetsstod pa
kalenderar da Intraservice
rikenskapsaret
avslutades
Bokforingsorder Gallras 7 ar efter | AN-08883/21 Registreras UBW Digital Kan
utgéngen av det forekomma,
kalenderar da OSL 26:1
rikenskapsaret
avslutades
Bokforingsunderlag Gallras 7 ar efter | AN-08883/21 Registreras UBW, I: katalog Analog/ OSL 26:1 *Vid bokslut 1aggs det upp som pdf pa UBW
utgangen av det Sharepoint, Digital och Sharepoint
kalenderar da Bokforingsunderlag forvarades tidigare i
rakenskapsaret parm lokalt pa forvaltningen.
avslutades
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2.4 Administrera ekonomi

2.4.2 Hantera intdkter fran kund

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Fakturajournaler SO13 resp Gallras 7 &r efter | AN-08883/21 Registreras UBW, Centralt Digital OSL 26:1
GLO07 utgéngen av det verksamhetsstod pa
kalenderar da Intraservice
rikenskapsaret
avslutades
Handlingar rérande Gallras 7 &r efter | AN-08883/21 Registreras UBW, Parm, Analog/ Kan Handlingstypen anvinds for att redovisa
intéktsredovisning utgéngen av det Centralt Digital forekomma, | kontantkdp, swish samt kortkdp. Handlingen
kalenderar da verksamhetsstod OSL 26:1 blir en bokforingsorder med fysiskt underlag.
rikenskapsaret
avslutades
Inbetalningar till Gallras 7 &r efter | AN-08883/21 UBW, kundenheten | Digital Kan
kundreskontra utgangen av det pa Intraservice forekomma,
kalenderar da OSL 26:1
rikenskapsaret
avslutades
Kassarapporter Gallras 7 ar efter | AN-08883/21 UBW, Niérarkiv, Analog/ Kan Avser Z-rapporter som ska skickas in till
utgangen av det Centralt Digital forekomma, | Redovisningstjanster kund. Handlingstypen
kalenderar da verksamhetsstod OSL 26:1 anvinds for att redovisa kontantkdp, Swish
rakenskapsaret samt kortkop. Handlingen blir en
avslutades bokforingsorder med fysiskt underlag.
Kravbrev Gallras 2 &r efter | AN-08883/21 Visma Inkasso Digital OSL 26:1 Visma Inkasso skickar ut till kund for
utgangen av det forvaltningens riakning.
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
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2.4 Administrera ekonomi

2.4.2 Hantera intdkter fran kund

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Faktureringsunderlag Gallras 2 &r efter | AN-08883/21 Registreras UBW Analog/ OSL 26:1 Sparas i vissa fall lokalt i pappersform, det
utgangen av det Digital som inkommer till Redovisningstjénster
kalenderar da direkt sparas dér.
rikenskapsaret
avslutades Kallas ocksa kundfakturaunderlag

Kundfakturor Gallras 7 &r efter | AN-08883/21 Registreras UBW, Nekksus Digital Kan
utgéngen av det forekomma,
kalenderar da OSL 26:1
rikenskapsaret
avslutades

Nedskrivning av Gallras 7 &r efter | AN-08883/21 UBW Analog/ OSL 26:1

kundfordran utgangen av det Digital
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutades

Underlag for kreditering av | Gallras 7 ar efter | AN-08883/21 Nararkiv Analog OSL 26:1 Attesterad blankett for kundfakturaunderlag

kundfakturor utgangen av det inkommer Redovisningstjénster med
kalenderar da internpost. Fakturaunderlag for fakturor som
rikenskapsaret skapas i1 Unit4 Business World (UBW,
avslutades tidigare Agresso) i forvaltningarna sparas pa

respektive enhet. Handlingstypen
forekommer alltsd bade lokalt samt hos
Redovisningstjénster.

Underlag for makulering av | Gallras 2 ar efter | AN-08883/21 Nararkiv Analog OSL 26:1

order utgangen av det
kalenderar da
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2.4 Administrera ekonomi

2.4.2 Hantera intdkter fran kund

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess = Kommentar
sortering

rikenskapsaret
avslutades

Underlag for makulering och | Gallras 2 ar efter | AN-08883/21 Nararkiv Analog OSL 26:1 Attesterad blankett for nedskrivning

nedskrivning av utgéngen av det inklusive underlag som exempelvis

kundfakturor kalenderar da bouppteckning, dddsboanmailan eller Visma
riakenskapsaret avslutslista sparas i parm tillsammans med
avslutades bekriftelse av nedskrivning som i sin tur
sparas i 10 ar.

Utbetalning av kundtillgodo | Gallras 7 ar efter | AN-08883/21 UBW, Nararkiv Analog/ OSL 26:1 Underlag och betalningsbekriftelse CP02
utgéngen av det Digital skrivs ut fran Unit4 Business World (UBW)
kalenderar da och sparas i parm.
riakenskapsaret
avslutades

2.4.3. Hantera kostnader fran leverantor
Processen omfattar att hantera och betala leverantdrsfakturor. Den omfattar dven att hantera utbetalningar.
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2.4 Administrera ekonomi

2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Abonnemangsblankett/fil

Gallras 2 ar efter
utgéngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Proceedo

Digital

Nej

Attestlista

Bevaras

AN-08883/21

Systematiskt

I-katalog, Nararkiv

Analog/
Digital

Nej

Behorighetsdokument Proceedo

Gallras 7 ar efter
utgéngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Systematiskt

I-katalog

Digital

Nej

Original mailas till Redovisningstjanster.
Skickas digitalt, inget sparas pa FFS.

Bestillningsbekriftelse Proceedo

Gallras 2 ar efter
utgangen av det
kalenderar da
rakenskapséret
avslutades

AN-08883/21

Proceedo

Digital

Delegeringsblankett

Gallras 7 ar efter
utgangen av det
kalenderar da
rakenskapséret
avslutades

AN-08883/21

I: katalog

Digital

Nej

Faktura/Leverantorsutbetalningar

Gallras 7 ar efter
utgangen av det
kalenderar da

AN-08883/21

Registreras

Proceedo,
Regionarkivet

Analog/
Digital

Nej

Hir avses blankett som anvénds nér
faktura saknas eller nar uppgifter pa
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2.4 Administrera ekonomi

2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

rakenskapséret fakturan saknas. Fysiska fakturor arkiveras
avslutades pa Regionarkivet i Vénersborg.

Fraktsedlar Gallras 2 ar efter | AN-08883/21 Systematiskt Lokalt pa enhet Analog Nej Beteckning pa dokument som medfoljer
utgéngen av det paketleverans med information om
kalenderar da paketets fysiska matt, avsdndare/mottagare
rakenskapséret etc.
avslutades

Fakturaspecifikation Gallras 7 ar efter | AN-08883/21 Naérarkiv Digital / kan Har avses separat inkomna
utgangen av det Analog forekomma, | fakturaspecifikationer, exempelvis inom
kalenderar da OSL 26:1 personlig assistans.
rakenskapsaret
avslutades

Foljesedlar/packsedlar Gallras 2 ar efter | AN-08883/21 Systematiskt Lokalt pa enhet Analog Nej Beteckning pa dokument som medf6ljer
utgangen av det vid paketleverans med information om
kalenderar da paketets innehall.
rakenskapséret
avslutades

Kontoutdrag fran redovisning Gallras 7 ar efter | AN-08883/21 Intraservice Digital Kontoutdrag fran bank registreras i UBW.
utgéngen av det Hanteras stadengemensamt.
kalenderar da
rakenskapséret
avslutades

Delgivningskvitton Gallras 2 ar efter | AN-08883/21 Systematiskt Nararkiv Analog Nej Kravbrev fran Kronofogden mot
utgangen av det forvaltningen. Skrivs under av direktor.
kalenderar da
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2.4 Administrera ekonomi

2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

rakenskapsaret
avslutades

Kravbrev Gallras 2 ar efter | AN-08883/21 Naérarkiv, Service Analog/ Kan
utgéngen av det Now Digital forekomma,
kalenderar da OSL 26:1,
rakenskapséret OSL 31:16
avslutades

Kvitton Gallras 7 ar efter | AN-08883/21 Proceedo Analog/ Kan Kvitton som scannas med fakturan sparas
utgangen av det Digital forekomma, | ocksa i papper pa Regionarkivet i
kalenderar da OSL 31:16 | Vénersborg. Kvitton som kommer utan
rakenskapséret faktura skickas tillbaka till forvaltningen
avslutades for arkivering.

Leverantorsfakturor Gallras 7 ar efter | AN-08883/21 Proceedo, Analog/ Kan Fysiska fakturor arkiveras pa
utgangen av det Regionarkivet Digital forekomma, | Regionarkivet i Vénersborg. Inskannade
kalenderar da OSL 31:16 | fakturor forvaras i Proceedo.
rakenskapséret
avslutades

Momsredovisning Gallras 7 ar efter | AN-08883/21 UBW, Digital Kan *Momsapplikationen ligger pa
utgangen av det momsapplikationen* forekomma, | moms.goteborg.se
kalenderar da OSL 26:1
rakenskapséret
avslutades

Namnteckningsprov Bevaras AN-08883/21 Systematiskt Naérarkiv Analog Nej
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2.4 Administrera ekonomi

2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Registrering/
sortering

Gallringsbeslut

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Orderbekriftelse

Gallras 2 ar efter
utgéngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Outlook, Proceedo,
Lokalt pa enhet

Digital

Kan
forekomma
OSL 31:16

Sallan forekommande handlingstyp.
Bekriftar att varorna som bestillts finns
eller inte finns.

Rekvisition

Gallras 2 ar efter
utgéngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Proceedo

Digital

Kan
férekomma
OSL 31:16

Utbetalningsjournaler

Gallras 7 ar efter
utgéngen av det
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

UBW, Intraservice

Digital

Hanteras stadengemensamt.

Utbetalningar fran
leverantorsreskontra

Gallras 7 ar efter
utgéngen av det
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

UBW, Intraservice

Digital

Nej

Hanteras stadengemensamt.
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2.4.4. Hantera I6pande ekonomiredovisning
Processen omfattar att 16pande stimma av och redovisa ekonomin. Detta innebér bland annat att godkénna investeringar, inkdp av investeringar, avskrivningar

samt avyttring av inventarier och anldggningar. Det innebér ocksa att hantera likvidkonton samt forsiljningskassor. Utdver detta ingér dven att sammanstélla

rakenskaperna och att skdta kodplanen.

2.4 Administrera ekonomi

2.4.4 Hantera lopande ekonomiredovisning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Férvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Avstdmningar - betalningsvégar

Gallras 2 ar efter
det att

ansvarsfrihet for
aret har beviljats

AN-08883/21

Systematiskt

Proceedo

Digital

Bekriftelse - mottagande
handkassa

Gallras 7 ar efter
utgangen av det
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutades*

AN-08883/21

Systematiskt

Niérarkiv

Analog

Nej

*Med rikenskapsar avses det ar da
handkassan avslutas

Betalningsbekriftelse
utbetalningar CP02

Gallras 7 ar efter
utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Systematiskt

UBW, nérarkiv

Digital/ Analog

Kan
forekomma,
OSL 26:1

Sparas tillsammans med
utbetalningsunderlag/
utbetalningsorder. Sparas pé
Redovisningstjénster i tva ar,
dérefter pa respektive forvaltning.

Betalningsforslag utbetalningar
CPO1

Gallras 7 ér efter
utgangen av det
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Systematiskt

UBW, nérarkiv

Digital/ Analog

Kan
forekomma,
OSL 26:1
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2.4 Administrera ekonomi

2.4.4 Hantera lopande ekonomiredovisning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium

N E S

Kommentar

Betalningsspecifikation Gallras 7 ér efter AN-08883/21 Systematiskt Nararkiv Analog Kan
utgéngen av det forekomma,
kalenderar da OSL 26:1
rikenskapsaret
avslutades
Bokforingsorder Gallras 7 ér efter AN-08883/21 Systematiskt UBW, Nekksus Digital Nej
utgéngen av det
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutades
Bokforingsunderlag Gallras 7 ér efter AN-08883/21 Systematiskt I-katalog, Sharepoint | Digital Kan Delérsbokslut och helarsbokslut pa I:
utgangen av det forekomma, | katalog, férvaltningsgemensamma
kalenderar da OSL 26:1, underlag pa Sharepoint.
rikenskapsaret OSL 28:11
avslutades
Dagrapport med kontoutdrag fran | Gallras 7 ar efter AN-08883/21 Systematiskt UBW, nérarkiv Analog/ Digital | Kan Dagrapport bokfors med
bankkonton samt underlag for utgéngen av det forekomma, | bokféringsorder. Utskriven
inséttning respektive uttag. kalenderar da OSL 26:1 bokforingsorder samt kontoutdrag
rakenskapsaret med underlag sparas i
avslutades parm/arkivbox. Sparas pa
Redovisningstjénster i upp till tva &r,
dérefter pa respektive forvaltning.
Kontoutdrag fran e-redovisning Gallras 7 ér efter AN-08883/21 Systematiskt UBW, Nekksus Analog/ Digital | Nej Avser transaktionslistor per konto.
utgangen av det
kalenderar da
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2.4 Administrera ekonomi

2.4.4 Hantera lopande ekonomiredovisning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

N E S

Kommentar

rikenskapsaret
avslutades
Effektuering i Treserva Gallras 7 ér efter AN-08883/21 Registreras Treserva Digital OSL 26:1 Effektuering i Treserva géller
utgéngen av det utbetalning av bidrag som
kalenderar da hemvérdsbidrag och
rakenskapsaret habilitetserséttning.
avslutades
Avvisade betalningar i samband Gallras 7 ér efter AN-08883/21 Registreras Treserva Digital OSL 26:1
med effektuering i Treserva utgéngen av det
kalenderar da
riakenskapsaret
avslutades
Ekonomiska handelser bokforda Bevaras AN-08883/21 Registreras UBW Digital Kan Bendmns dven grundbok.
sa att de kan presenteras i forekomma,
registreringsordning OSL 26:1,
OSL 28:11,
OSL 19:1,
OSL 31:16
Ekonomiska héndelser bokforda Bevaras AN-08883/21 Registreras UBW Digitalt Kan Bendmns dven huvudbok.
sé att de kan presenteras per forekomma,
redovisningsperiod i systematisk OSL 26:1,
ordning OSL 28:11,
OSL 19:1,
OSL 31:16
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2.4 Administrera ekonomi

2.4.4 Hantera lopande ekonomiredovisning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

N E S

Kommentar

Handkassa, redovisning Gallras 7 ér efter AN-08883/21 Systematiskt Nararkiv Analog Kan Inkommen redovisning med
utgangen av det forekomma, | orginalkvitton sparas tillsammans
kalenderar da OSL 26:1 med utbetalning/bokforingsorder.
rikenskapsaret
avslutades

Kvitton Gallras 7 ér efter AN-08883/21 Systematiskt Nararkiv Analog Kan Har avses kvitton med koppling till
utgéngen av det forekomma, | handkassor. Sparas med
kalenderar da OSL 26:1 handkasseredovisning.
rikenskapsaret
avslutades

Handlingar rérande forséljning Gallras 7 ér efter AN-08883/21 Kan Har avses avtal om
utgangen av det forekomma, | kortbetalningstjénst, avtal om
kalenderar da OSL 31:16 | kortinldsen, bestédllning av
rakenskapsaret swishkonto, bestillning av
avslutades vérdetransport/Loomis.

Inbetalningsrapporter Gallras 7 ar efter AN-08883/21 Systematiskt Naérarkiv Analog Nej Rapporter av intdkter som genereras
utgéngen av det utan kassaapparat, t. ex.
kalenderar da swishinbetalning.
rikenskapsaret Inbetalningsrapporter arkiveras
avslutades tillsammans med bokforingsorder for

dagrapport.

Alla inbetalningsredovisningar ska

skickas fran enhet till

Redovisningstjanster.
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2.4 Administrera ekonomi

2.4.4 Hantera lopande ekonomiredovisning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

N E S

Kommentar

Kan innehélla personuppgifter i form
av exempelvis telefonnummer till
kund.
Kassaavstimningar internkontroll | Gallras 2 ar efter AN-08883/21
det att
ansvarsfrihet for
aret har beviljats
Kassadifferensrapporter Gallras 7 ér efter AN-08883/21 Systematiskt Nararkiv Analog Sparas med kvitton tillsammans med
utgéngen av det kassaredovisning.
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutades
Kassarapporter/kassaredovisning | Gallras 7 ar efter AN-08883/21 Systematiskt Nararkiv Analog Sparas med kvitton tillsammans med
utgangen av det bokforingsorder, dagrapport.
kalenderar da
rikenskapsaret
avslutades
Kontantkassa — redovisning Gallras 7 ér efter AN-08883/21 Systematiskt Nararkiv Analog Sparas med kvitton tillsammans med
utgéngen av det bokféringsorder och kontrollremsa
kalenderar da fran sdkerhetspase.
rakenskapsaret
avslutades
Kontoavstimningar, balanskonton | Gallras 2 ar efter AN-08883/21 Systematiskt I-katalog, Lotus Digital Nej Avstdmning gors av
det att Notes redovisningssamordnare i dialog
med forvaltningen.
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2.4 Administrera ekonomi

2.4.4 Hantera lopande ekonomiredovisning

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

N E S

Kommentar

ansvarsfrihet for
aret har beviljats
Kontoutdrag — Gallras 7 ér efter AN-08883/21 Systematiskt Nararkiv, Centralt Analog Kontoutdrag skrivs ut och sparas
bankkonto/plusgiro utgéngen av det internetbank tillsammans med dagrapport.
kalenderar da (Swedbank resp. Kopplat till férséljning.
rakenskapsaret Nordea)
avslutades Om kontoutdraget innefattar
transaktionslista kan uppgifter om
kunders telefonnummer forekomma.
Kundreskontrajournaler per Bevaras AN-08883/21 Systematiskt UBW, Centralt Digital Kan
bokslutsdatum verksamhetsstod, forekomma,
Intraservice OSL 26:1
Leverantorsreskontrajournaler per | Bevaras AN-08883/21 Systematiskt UBW, Centralt Digital Kan
bokslutsdatum verksamhetsstod, forekomma,
Intraservice OSL 26:1,
OSL 31:16,
OSL 19:3
Register over inventarier per Bevaras AN-08883/21 Systematiskt Goteborgs Stad Digital Nej Goteborgs Stads Leasing AB
rakenskapsér Leasing AB (GSLAB) har den totala
(GSLAB), Sharepoint sammanstéllningen for kommunen.
Listan sparas dven pa
ekonomiavdelningens Sharepoint
som planeringsunderlag infor
nistkommande budget.
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2.4 Administrera ekonomi

2.4.4 Hantera lopande ekonom

Handlingstyp

iredovisning

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium

N E S

Kommentar

Utbetalningsorder Gallras 7 ér efter AN-08883/21 Systematiskt UBW Analog/ Digital | Nej Attesterad utbetalningsorder
utgangen av det inkommer Redovisningstjanster med
kalenderar da internpost, arkiveras i parm
rikenskapsaret tillsammans med
avslutades betalningsspecifikation och

betalningsbekriftelse. Darefter kors
utbetalning i UBW.

Kontoutdrag for foretagskort Gallras 7 ér efter AN-08883/21 Systematiskt Lokalt pa enhet Analog Nej Har avses foretagskort som innehas

(Swedbank) utgangen av det av tjansteperson. Héri dven
kalenderar da kontoutdrag for drivmedelskort (QS).
rikenskapsaret
avslutades

Handlingar rérande ansdkan om statsbidrag

Ansokan, statsbidrag Bevaras Diariefors LIS diarium Digital Nej

Delegationsbeslut, statsbidrag Bevaras Diariefors LIS diarium Digital Nej Delegationsbeslutet ska anmilas till

ndmnden. Det gors antingen med
blankett som mejlas till
forvaltningsbrevladan eller genom
anmélan i Forms. Mer information
finns under Styrande dokument.
Pappersoriginal gallras efter
skanning.
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2.4 Administrera ekonomi

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess Kommentar

sortering

Beslut, statsbidrag Bevaras Diariefors LIS diarium Digital Nej
Slutredovisning, statsbidrag Bevaras Diariefors LIS diarium Digital Nej
Rekvirering, statsbidrag Bevaras Diariefors LIS diarium Digital Nej

2.4.5. Hantera skatteredovisning
Processen omfattar hanteringen av fragor rorande deklarationer och jamkning av moms.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.4.6. Hantera forsakringar
Processen omfattar tecknandet av forsékringar i syfte att skydda myndigheten.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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2.4.7. Hantera stiftelser, fonder och gavor
Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och gavobrev, mottagande av gdvor/donationer som ligger till grund for inrdttande av

stiftelse, utredning och beslut att skapa/inrétta och avveckla stiftelse, forvalta stiftelser och fonder, utlysning av medel (ansdkning av stipendier).

Handlingarna dr ej fdardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.5. Kopa in och upphandia

2.5.1. Kopa in, bestilla och avtala (direktupphandla)
Processen omfattar arbetet med att kdpa in varor och tjanster. Direktupphandla enligt LOU samt upphandla genom avrop mot ramavtal eller genom férnyad

konkurrensutséttning.

[ 25 Képa in och upphandla

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess = Kommentar
sortering
Anskaffningsbeslut Bevaras/ Gallras 2 ar | AN-04376/18 Diariefors I: katalog, LIS Digital Nej *Kan gallras efter 2 &r om det géller
efter avtalstidens diarium handlingar rérande direktupphandling av
utgdng* varor eller tjénster som stodjer den egna

verksamheten. Varor eller tjanster som
anses verksamhetstodjande kan
exempelvis vara kontorsmaterial,
stadning eller dylikt.

Diariefors om beloppet dverstiger 50000
kronor.
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2.5 Kopa in och upphandla

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

N E S

Kommentar

Anbuds/offertinbjudan Bevaras/ Gallras 2 ar | AN-04376/18 Diariefors LIS diarium, Digital Nej *Kan gallras efter 2 &r om det géller
efter avtalstidens Outlook* handlingar rérande direktupphandling av
utgdng* varor eller tjénster som stddjer den egna

verksamheten. Varor eller tjinster som
anses verksamhetstddjande kan
exempelvis vara kontorsmaterial,
stidning eller dylikt.

**Diariefors om beloppet overstiger
50000 kronor.

Pappersoriginal gallras efter skanning

Avbojande att delta i Gallras 2 ér efter AN-04376/18 Systematiskt Outlook Digital Nej

upphandling avtal om
upphandling slutits

Forfragningsunderlag/ Bevaras/ Gallras 2 ar | AN-04376/18 Diariefors Outlook, LIS Digital Nej *Kan gallras efter 2 &r om det géller

Offertforfragan efter avtalstidens diarium** handlingar rérande direktupphandling av
utgdng* varor eller tjénster som stddjer den egna

verksamheten. Varor eller tjanster som

anses verksamhetstodjande kan

exempelvis vara kontorsmaterial,

stadning eller dylikt.
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2.5 Kopa in och upphandla

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess = Kommentar

sortering

**Diariefors om beloppet 6verstiger
50000 kronor.

Pappersoriginal gallras efter skanning.

Forfragningar fran Bevaras/ Gallras 2 ar | AN-04376/18 Diariefors Outlook, LIS Digital OSL 19:1- | *Kan gallras efter 2 ar om det géller

anbudsgivare, efter avtalstidens diarium** 3,0SL handlingar rérande direktupphandling av

kompletteringar och utgang* 31:16%** varor eller tjanster som stddjer den egna

fortydligande av verksamheten. Varor eller tjdnster som

forfragningsunderlag anses verksamhetstodjande kan
exempelvis vara kontorsmaterial,
stadning eller dylikt.

**Diariefors om beloppet overstiger
50000 kronor.

***Absolut sekretess géller innan
tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan dven
forekomma OSL 31:16.

Anbudsoppningsprotokoll Bevaras AN-04376/18 Diariefors LIS diarium Digital OSL 19:1- | *Absolut sekretess géller innan
3, OSL tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan dven
31:16 forekomma OSL 31:16
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2.5 Kopa in och upphandla

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess = Kommentar
sortering

Leverantorskontroll Gallras 2 ér efter AN-04376/18 Systematiskt Proceedo Digital OSL 19:1- | *Absolut sekretess géller innan

avtalstiden utgang 3,0SL tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan &ven

31:16 forekomma OSL 31:16

Forfragningar till Bevaras/ Gallras 2 ar | AN-04376/18 Registreras/ Outlook, TendSign, | Digital OSL 19:1- | *Kan gallras efter 2 ar om det géller
anbudsgivaren, antagna efter avslutad Diariefors LIS diarium** 3,0SL handlingar rérande direktupphandling av
anbud upphandling* 31:16%** varor eller tjanster som stddjer den egna

verksamheten. Varor eller tjanster som
anses verksamhetstodjande kan
exempelvis vara kontorsmaterial,
stadning eller dylikt.

**Diariefors om beloppet overstiger
50000 kronor.

***Absolut sekretess géller innan
tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan dven
forekomma OSL 31:16.6.

Forfragningar till Gallras 2 ér efter AN-04376/18 Registreras/ Outlook, TendSign, | Digital OSL 19:1- | *Diariefors om beloppet dverstiger S0000
anbudsgvare, ej antagna avslutad Diariefors LIS diarium* 3,0SL kronor.
anbud upphandling 31:16%*

** Absolut sekretess géller innan
tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan dven
forekomma OSL 31:16.6.
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2.5 Kopa in och upphandla

Handlingstyp

Svar pé forfragninar fran
anbudsgivare, antagna anbud

Gallras/bevaras

Bevaras/ Gallras 2 ar
efter avslutad
upphandling*

Gallringsbeslut

AN-04376/18

Registrering/

sortering

Registreras/
Diariefors

Forvaring

Outlook, TendSign,
LIS diarium**

Arkivmedium

Digital

N E S

OSL 19:1-
3,0SL
31:16%**

Kommentar

*Kan gallras efter 2 &r om det géller
handlingar rérande direktupphandling av
varor eller tjanster som stddjer den egna
verksamheten. Varor eller tjinster som
anses verksamhetstddjande kan
exempelvis vara kontorsmaterial,
stidning eller dylikt.

**Diariefors om beloppet overstiger
50000 kronor

**% Absolut sekretess géller innan
tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan dven
forekomma OSL 31:16.

Svar pé forfragninar fran
anbudsgivare, ej antagna
anbud

Gallras 2 ér efter
avslutad
upphandling

AN-04376/18

Registreras/
Diariefors

Outlook, TendSign,
LIS diarium*

Digital

OSL 19:1-
3,0SL
31:16%*

*Diariefors om beloppet 6verstiger 50000
kronor

** Absolut sekretess giller innan
tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan dven
forekomma OSL 31:16.

Anbudsutvérderingsprotokoll

Bevaras/ Gallras 2 ar
efter avtalstidens
utgang*

AN-04376/18

Diariefors

LIS diarium, I:
katalog

Digital

OSL 19:1—
3,0SL
31:16%*

*Kan gallras efter 2 &r om det géller
handlingar rérande direktupphandling av
varor eller tjanster som stddjer den egna
verksamheten. Varor eller tjanster som
anses verksamhetsstodjande kan
exempelvis vara kontorsmaterial,
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2.5 Kopa in och upphandla

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess = Kommentar

sortering

stadning eller dylikt.

** Absolut sekretess géller innan
tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan dven
forekomma OSL 31:16.

Tilldelningsbeslut Bevaras/ Gallras 2 ar | AN-04376/18 Diariefors LIS diarium, Digital Nej *Kan gallras efter 2 &r om det géller
efter avslutad Outlook** handlingar rérande direktupphandling av
upphandling* varor eller tjdnster som stodjer den egna

verksamheten. Varor eller tjinster som
anses verksamhetstddjande kan
exempelvis vara kontorsmaterial,
stadning eller dylikt.

**Handlingen forvaras i Outlook om
vardet pa upphandlingen understiger

50000 kronor.
Avtal Bevaras/ Gallras 2 ar | AN-04376/18 Diariefors Péarm (original), LIS | Digital/ Nej *Kan gallras efter 2 &r om det géller
efter avtalstidens diarium Analog handlingar rérande direktupphandling av
utgdng* varor eller tjénster som stddjer den egna

verksamheten. Varor eller tjdnster som
anses verksamhetstodjande kan
exempelvis vara kontorsmaterial,
stadning eller dylikt.

Skanna in, spara original.
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2.5 Kopa in och upphandla

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium

N E S

Kommentar

Antagna anbud/offerter med | Bevaras/ Gallras 2 ar | AN-04376/18 Diariefors Proceedo, LIS Digital OSL 19:1- | *Kan gallras efter 2 ar om det géller
bilagor efter avtalstidens diarium** 3,0SL handlingar rérande direktupphandling av
utgdng* 31:16%** varor eller tjénster som stddjer den egna
verksamheten. Varor eller tjinster som
anses verksamhetstddjande kan
exempelvis vara kontorsmaterial,
stidning eller dylikt.
** Antagna anbud/offerter bevaras i
Proceedo men ska dven diarieforas om
vardet pa upphandlingen 6verstiger
50000 kronor.
*** Absolut sekretess géller innan
tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan dven
forekomma OSL 31:16.
Ej antagna anbud/offerter Gallras 2 &r efter AN-04376/18 Registreras Outlook, TendSign | Digital OSL 19:1- | *Absolut sekretess géller innan
med bilagor avslutad 3,0SL tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan dven
upphandling 31:16 forekomma OSL 31:16.
Beslut om avbruten Bevaras/ Gallras 2 ar | AN-04376/18 Registreras/ Outlook,TendSign, | Digital Nej *Kan gallras efter 2 &r om det géller
upphandling efter avslutad Diariefors Diariet handlingar rérande direktupphandling av
upphandling* varor eller tjénster som stddjer den egna
verksamheten. Varor eller tjdnster som
anses verksamhetstodjande kan
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2.5 Kopa in och upphandla

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess = Kommentar

sortering

exempelvis vara kontorsmaterial,

stadning eller dylikt.
Efterannonsering Gallras 2 &r efter AN-04376/18 Registreras TendSign Digital Nej
avslutad
upphandling
Handlingar rorande avrop fran ramavtal
Avrop frén ramavtal Gallras 2 &r efter AN-4376/18 Registreras Proceedo, pdrm Analog/ Nej *Kan gallras 2 ar efter avtalet 1opt ut
avtalstidens utgédng* Digital forutsatt att myndighet inte bedomer
handlingarna vara

rakenskapsinformation. Om sa &r fallet
ska handlingarna bedémas utifran
géllande bevarande- och gallringsbeslut
for rakenskapsinformation.
Bestéllningsbekriftelse Gallras 2 ér efter AN-4376/18 Registreras Proceedo Digital Nej *Kan gallras 2 ar efter avtalet 16pt ut
avtalstidens utgang* forutsatt att myndighet inte bedomer
handlingarna vara
rakenskapsinformation. Om sa dr fallet
ska handlingarna bedémas utifrén
géllande bevarande- och gallringsbeslut
for rdkenskapsinformation.
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2.5.2. Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)
Processen omfattar arbetet med att genomfora upphandlingar i konkurrens samt att hantera 6verprévning av upphandling.

2.5 Kopa in och upphandla

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess = Kommentar
sortering

Inkdpsbeslut samt Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Avser nimndens beslut.

beslutsunderlag

Forfragningsunderlag Bevaras AN-4376/18 Registreras/ TendSign, LIS Digital Nej
Diariefors diarium

Begéran om fortydliganden och | Bevaras AN-4376/18 Registreras/ TendSign, LIS Digital Nej

kompletteringar av leverantor Diariefors diarium

samt svar

Handlingar rorande annonsering
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2.5 Kopa in och upphandla

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess = Kommentar
sortering
Forhandsannonsering Gallras 2 ér efter AN-4376/18 Registreras TendSign Digital Nej
avslutad
upphandling
Bevis for avsindningsdatum for | Gallras 2 ar efter AN-4376/18 Systematiskt Outlook Digital Nej
annonsunderlag avslutad
upphandling
Annons om upphandling Gallras 2 &r efter AN-4376/18 Registreras TendSign Digital Nej
avslutad
upphandling
Efterannonsering Gallras 2 ér efter AN-4376/18 Registreras TendSign Digital Nej
avslutad
upphandling
Handlingar rorande inbjudan till upphandling
Anbudsinbjudan Bevaras AN-4376/18 Registreras/ TendSign, Diariet | Digital Nej
Diariefors
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2.5 Kopa in och upphandla

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess = Kommentar

sortering

Meddelande till utvalda Bevaras AN-4376/18 Registreras/ TendSign, Diariet | Digital Nej
anbudssokande Diariefors

Handlingar rérande nekande till att delta i upphandling

Avbdjande till att delta i Gallras 2 &r efter AN-4376/18 Registreras TendSign Digital Nej
upphandlingen avslutad

upphandling
Meddelande till ¢j utvalda Gallras 2 &r efter AN-4376/18 Registreras TendSign Digital Nej
anbudssokande avslutad

upphandling

Handlingar rérande redovisning av sammanstillning, provning och utvardering av anbud

Anbudsdppningsprotokoll Bevaras AN-4376/18 Diariefors TendSign, LIS Digital OSL 19:3, | *Absolut sekretess giller innan
diarium OSL tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan
31:16%* dven forekomma OSL 31:16.
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2.5 Kdpa in och upphandla

2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess = Kommentar
sortering
Anbudsutvérderingsprotokoll Bevaras AN-4376/18 Diariefors I: katalog, LIS Digital OSL 19:3, | *Absolut sekretess giller innan
diarium OSL tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan
31:16%* dven forekomma OSL 31:16.
Protokoll fran férhandlingar med | Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital OSL 19:3, | *Absolut sekretess géller innan
anbudsgivare OSL tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan
31:16%* dven forekomma OSL 31:16.
Korrespondens/tjédnsteanteckning | Bevaras AN-4376/18 Diariefors TendSign, LIS Digital OSL 19:3, | *Absolut sekretess giller innan
fran kontakt med anbudsgivare diarium OSL tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan
31:16* dven forekomma OSL 31:16.
Beslut om uteslutning av Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital OSL 19:3, | *Absolut sekretess giller innan
leverantor OSL tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan
31:16%* dven forekomma OSL 31:16.
Handlingar rérande antagna anbud
Anbud med bilagor Bevaras AN-4376/18 Registreras/ TendSign, LIS Analog/ OSL 19:1- | Endast vinnande anbud diariefors. Ej
Diariefors diarium Digital 3,0SL antagna anbud forvaras i nararkiv,
31:16* alternativt TendSign.
*Absolut sekretess géller innan
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2.5 Kopa in och upphandla

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

tilldelningsbeslut fattats, OSL 19:3.
Kan forekomma OSL 31:16.
Ansokningar om att fa limna Bevaras AN-4376/18 Registreras/ TendSign, LIS Digital OSL 19:1- | *Absolut sekretess giller innan
anbud Diariefors diarium 3, OSL tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan
31:16%* dven forekomma OSL 31:16.
Dokumentation fran forhandling, | Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital OSL 19:3* | *Absolut sekretess giller innan
provning, tester, muntlig tilldelningsbeslut fattats, OSL 19:3.
presentation samt tagande av
referenser av anbudsgivare
Egenforsidkran (ESPD) Bevaras AN-4376/18 Registreras/ TendSign, LIS Digital OSL 19:3 * Absolut sekretess géller innan
Diariefors diarium tilldelningsbeslut fattats, OSL 19:3.
Forfragningar till anbudsgivare Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital OSL 19:3* | *Absolut sekretess géller innan
tilldelningsbeslut fattats, OSL 19:3.
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2.5 Kdpa in och upphandla

2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Svar pa forfragan fran Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital OSL 19:3* | *Absolut sekretess giller innan
anbudsgivare tilldelningsbeslut fattats, OSL 19:3.
Handlingar rérande ej antagna anbud
Anbud med bilagor Gallras 2 &r efter AN-4376/18 Registreras TendSign Digitalt OSL 19:1- | *Absolut sekretess giller innan
avslutad 3, OSL tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan
upphandling 31:16% dven forekomma OSL 31:16.
Ansokningar om att fa limna Gallras 2 &r efter AN-4376/18 Registreras TendSign Digitalt OSL 19:1- | *Absolut sekretess giller innan
anbud avslutad 3,0SL tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan
upphandling 31:16* dven forekomma OSL 31:16.
Broschyrer innehéllande Gallras 2 ar efter AN-4376/18 Registreras TendSign Digitalt OSL 19:1- | *Absolut sekretess géller innan
sakuppgift avslutad 3, OSL tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan
upphandling 31:16* dven forekomma OSL 31:16.
Dokumentation fran forhandling, | Gallras 2 ar efter AN-4376/18 Registreras TendSign Digitalt OSL 19:1- | *Absolut sekretess giller innan
provning, tester, muntlig avslutad 3,0SL tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan
presentation samt tagande av upphandling 31:16* dven forekomma OSL 31:16.
referenser av anbudsgivare
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2.5 Kdpa in och upphandla

2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Egenforsidkran (ESPD) Gallras 2 ér efter AN-4376/18 Registreras TendSign Digitalt OSL 19:3 * Absolut sekretess géller innan
avslutad tilldelningsbeslut fattats, OSL 19:3.
upphandling

Forfragningar till anbudsgivare Gallras 2 &r efter AN-4376/18 Registreras TendSign Digitalt OSL 19:1— | *Absolut sekretess giller innan
avslutad 3, OSL tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan
upphandling 31:16% dven forekomma OSL 31:16.

Svar pé forfragan fran Gallras 2 &r efter AN-4376/18 Registreras TendSign Digitalt OSL 19:1— | *Absolut sekretess giller innan

anbudsgivare avslutad 3,0SL tilldelningsbeslutet, OSL 19:3. Kan
upphandling 31:16* dven forekomma OSL 31:16.

Foremal tillhérande anbud

Arbetsprover Gallras efter AN-4376/18 Avbildning hanteras som anbud, se
avbildning ovan.

Modeller Gallras efter AN-4376/18 Avbildning hanteras som anbud, se
avbildning ovan.

Avtal

Avtalsvillkor Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital/Analog | Nej Fysiskt original skickas in till diariet.
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2.5 Kopa in och upphandla

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess = Kommentar

sortering

Avtal och kontrakt med bilagor Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital/Analog | Nej Fysiskt original skickas in till diariet.
Ramavtal Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital/Analog | Nej Fysiskt original skickas in till diariet.
Sakerhetsplan Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital/Analog | Nej Fysiskt original skickas in till diariet.
Handlingar rérande avbruten upphandling

Beslut om avbruten upphandling | Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej

Upplysning om avbruten Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej

upphandling

2.5.3. Forvalta och félja upp ingangna avtal
Processen omfattar de affarsmaissiga fragorna sasom 16pande avstimningar och hantering av stora tvister efter att avtal slutits som foljd av

direktupphandlingar och upphandlingar i konkurrens.
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2.5 K6pa in och upphandla

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Avtalsregister Bevaras AN-4376/18 Diariefors I: katalog, LIS | Digital Nej En kopia pé avtalsregister skickas till diariet

diarium varje ar.

Tillaggsavtal Bevaras/ Gallras 2 | AN-4376/18 Diariefors Hos Inkop och | Digital OSL 19:3, | *Kan gallras 2 ér efter avtalet 16pt ut forutsatt
ar efter Upphandling, OSL att myndighet inte bedomer handlingarna vara
avtalstidens LIS diarium** 31:16 rakenskapsinformation. Om sa é&r fallet ska
utgdng* handlingarna beddmas utifran géllande

bevarande- och gallringsbeslut for
rakenskapsinformation.

**Diariefors om beloppet 6verstiger S0000
kronor.

Uppségningar Bevaras/ Gallras 2 | AN-4376/18 Diariefors Hos Inkop och | Digital Nej *Kan gallras 2 ar efter avtalet 10pt ut forutsatt
ar efter Upphandling, att myndighet inte bedomer handlingarna vara
avtalstidens LIS diarium rakenskapsinformation. Om sa é&r fallet ska
utgdng* handlingarna bedémas utifrdn géllande

bevarande- och gallringsbeslut for
rakenskapsinformation.
**Diariefors om beloppet 6verstiger S0000
kronor.
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2.5 K6pa in och upphandla

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Villkorsandringar Bevaras/ Gallras 2 | AN-4376/18 Diariefors Hos Inkop och | Digital OSL 19:3, | *Kan gallras 2 &r efter avtalet 16pt ut forutsatt
ar efter Upphandling, OSL att myndighet inte beddmer handlingarna vara
avtalstidens LIS diarium 31:16 rakenskapsinformation. Om sa &r fallet ska
utgdng* handlingarna beddmas utifran géllande

bevarande- och gallringsbeslut for
rakenskapsinformation.

**Diariefors om beloppet 6verstiger S0000
kronor.

Kontrolluppgifter Gallras AN-4376/18 Systematiskt Outlook Digital Nej
fortlopande vid
uppdatering av
informationen

Parters dndrade kontakt- eller | Gallras AN-4376/18 Systematiskt Outlook Digital Nej

adressuppgifter fortlopande vid
uppdatering av
informationen

Beslut, forelaggande Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej

Delgivningskvitton Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej

Domar Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej Pappersoriginal gallras efter skanning

Fullmakt Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej
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2.5 K6pa in och upphandla

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering

Handlingar frén Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej

domstol/skiljedomsinstitut

Inlagor Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej

Kallelser Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej

PM Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital OSL 19:9

Protokoll Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital OSL 19:9

Pékallande om Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej

skiljeforfarande

Tjénsteanteckningar Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital OSL 19:9

innehallandes sakuppgift

Yttranden Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital Nej

Overenskommelse om Bevaras AN-4376/18 Diariefors LIS diarium Digital OSL 19:9 | Skanna in, spara original.

forlikning

2.6. Administrera allmanna handlingar

2.6.1. Registrera handlingar och hantera post
Processen omfattar posthantering, bedémningar, registreringar och férdelning av drenden. I processen ingar dven skanning, informationssokning och

arkivering av diarieférda drenden.
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Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Diarium Bevaras AN-04385/18 LIS diarium | Digital Nej

Fullmakt, personadresserad Gallras nér AN-04385/18 Pa enheten Analog Nej *Ingar handlingen i ett diariefort drende i ett
post handlingen system sker gallringen, efter att gallringsfristen
upphdrt att gélla 16pt ut, i enlighet med de forutséittningar som
och/eller ersatts av ar inlagda i systemet.

ny handling
forutsatt att
myndigheten inte
langre har
anvindning for
den*

Postdppnings- och Gallras nér AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Analog/ Nej Ingér handlingen i ett diariefort drende i ett
registreringsrutin handlingen Digital system sker gallringen, efter att gallringsfristen
upphort att gélla 16pt ut, i enlighet med de forutséittningar som
och/eller ersatts av ar inlagda 1 systemet.

ny handling
forutsatt att
myndigheten inte
langre har
anvindning for
den*

Dokumenthanteringsplan for Forvaltningen for funktionsstod 150 (229)



2.6.2. Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv

Processen omfattar upprittande av informationsredovisning, bevarande- och gallringsutredning och mottagande av bevarande- och gallringsbeslut. Processen

omfattar d&ven samrad med arkivmyndighet.

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Arkivbeskrivning och beskrivning | Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej
av allménna handlingar
Arkivforteckning Bevaras AN-04385/18 Systematiskt Klara Digital Nej
Arkivinventering/inventering av Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej
allminna handlingar
Beslut fran arkivmyndigheten Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej
Bevarande- och gallringsbeslut Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej
Bevarande- och Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej
gallringsframstéllan
Bevarande- och gallringsutredning | Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej
Forteckning 6ver IT-stod som Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej
innehaller allménna handlingar/ IT-
forteckning
Tillimpningsbeslut om gallring Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej
2.6.3. Ta emot arkiv
Processen omfattar planering infor och mottagande av arkivhandlingar fran 6verlimnande myndighet.
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Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
Forteckning dver Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej
arkivhandlingar som
mottagits
Reversal vid mottagande av Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej Pappersoriginal gallras efter skanning
arkiv

2.6.4. Overlamna arkiv
Processen omfattar planering och 6verlimnande av arkivhandlingar samt framtagande av underlag med forslag till beslut om avhindande av allmédn handling

(pa annat sitt an genom gallring). Processen omfattar dven samrad med arkivmyndighet.

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering

Arkivndgmndens beslut om Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej

utlan/6verldmnande av allmén

handling

Fullmiktigebeslut om utlén av | Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej

allmén handling
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Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
Fullméktigebeslut om Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej
overldmnande av allméin
handling
Forteckning dver Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej
arkivhandlingar som
overldmnas
Leveransframstillan Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej
Leveransgodkdnnande Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej
Leveransbevis/reversal Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej
Mottagningskvittens Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej

2.6.5. Hantera utlamnande av handlingar
Processen omfattar sekretessprovning/ men provning, beslut om utlimnande samt skriftliga beslut av myndigheterna vid eventuella nekanden av utlimnanden.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Begiran om utlimnande av | Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Kan *Qlika sekretessgrunder kan forekomma

allmén handling som forekomma* | beroende pa innehall.

resulterar 1 avslagsbeslut Pappersoriginal gallras efter skanning.

Beslut om avslag pé begéiran | Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej

om utldmnande av allmén

handling som omfattas av

sekretess inklusive

besvirshénvisning

Beslut om utlimnande med | Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej

forbehall inklusive

besvirshénvisning

Fullmakt vid begéran om Bevaras AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Kan *Qlika sekretessgrunder kan forekomma

allmén handling som forekomma* | beroende pa innehall.

omfattas av sekretess och

som resulterar i forbehéll Pappersoriginal gallras efter skanning

Sekretessforbindelse Bevaras* AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej *Géller sekretessforbindelse rorande
utlimnande av sekretessbelagda allménna
handlingar i drenden som leder till
myndighetsbeslut om avslag eller
utlimnande med forbehall.

Begéran om utlimnande av | Gallras efter att AN-04385/18 Systematiskt Outlook Digital Nej

offentlig allmén handling handlingen har

lamnats ut
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Begiran om utlimnande av | Gallras 2 &r efter | AN-04385/18 Systematiskt Outlook Digital Kan *Qlika sekretessgrunder kan forekomma
sekretessreglerad allméin att drendet forekomma* | beroende pa innehall.
handling som resulterar i handlingarna hor
utlimnande till har avslutats*
Beslut om utldmnande av Gallras 2 &r efter | AN-04385/18 Systematiskt Outlook Digital Kan *Olika sekretessgrunder kan forekomma
sekretessreglerad handling att drendet foreckomma* | beroende pa innehall
handlingarna hor
till har avslutats*
Fullmakt vid begdran om Gallras 2 ar efter | AN-04385/18 Systematiskt Outlook Digital Kan *Olika sekretessgrunder kan forekomma
allmén handling som att drendet forekomma* | beroende pa innehall.
omfattas av sekretess och handlingarna hor
som inte resulterar i till har avslutats
avslagsbeslut
Myndighetens svar p& Gallras efter att AN-04385/18 Systematiskt Outlook Digital Nej
begédran om utlimnande av handlingen har
allmén offentlig handling lamnats ut
Samtycke till att uppgifter Gallras 2 ar efter | AN-04385/18 Systematiskt Outlook Digital Kan *Olika sekretessgrunder kan forekomma
lamnas ut att drendet forekomma* | beroende pa innehall
handlingarna hor
till har avslutats
Sekretessforbindelse Gallras 2 ar efter | AN-04385/18 Diariefors LIS Diarium | Digital Nej *Giller sekretessforbindelse rorande
att drendet utlimnande av sekretessbelagda allménna
handlingarna hor handlingar i drenden som inte leder till
till har avslutats* myndighetsbeslut om avslag.
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2.7. Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

Processen omfattar hantering av anmélan om behandling av personuppgifter, begdran om registerutdrag samt anmilan om dataskyddsombud. Hér hanteras

dven personuppgiftsincidenter.

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering

Begiran om rittelse eller Bevaras Diariefors LIS Digital OSL 21:1

komplettering av diarium

personuppgifter

Beslut om begéran om rittelse | Bevaras Diariefors LIS Digital Nej

eller komplettering av diarium

personuppgifter

Begiran om begrénsning av Bevaras Diariefors LIS Digital OSL 21:1

personuppgiftsbehandling diarium

Beslut om begéran om Bevaras Diariefors LIS Digital Nej

begransning av diarium

personuppgiftsbehandling

Begéran om radering av Bevaras Diariefors LIS Digital OSL 21:1

personuppgifter diarium
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
Beslut om begéran om Bevaras Diariefors LIS Digital Nej
radering av personuppgifter diarium
Underréttelse till mottagare av | Bevaras Diariefors LIS Digital Nej
personuppgifter om réttelse diarium
eller radering av
personuppgifter och

begransning av behandling

Beslut om att inte informera Bevaras Diariefors LIS Digital Nej
mottagare av personuppgifter diarium

om réttelse eller radering av

personuppgifter och

begrénsning av behandling

Begéran fran den registrerade | Bevaras Diariefors LIS Digital Nej
om vilka som mottagit diarium

information om att den
registrerades personuppgifter
har réttats, raderats eller att
personuppgiftsbehandling har
begrénsats, overklagan
inkommit
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

N E S

Beslut om begdran om vilka Bevaras Diariefors LIS Digital Nej
som mottagit information om diarium
att den registrerades
personuppgifter har réttats,
raderats eller att
personuppgiftsbehandling har
begrinsats, dverklagan
inkommit
Anmilan om Bevaras AN 04385/18 Diariefors LIS Digital Nej
dataskyddsombud diarium
Entledigande av Bevaras AN 04385/18 Diariefors LIS Digital Nej
dataskyddsombud diarium
Forordnande av Bevaras AN 04385/18 Diariefors LIS Digital Nej
dataskyddskontakt/ diarium
dataskyddssamordnare
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
Entledigande av Bevaras AN 04385/18 Diariefors LIS Digital Nej
dataskyddskontakt/ diarium
dataskyddssamordnare
Instruktion for Bevaras AN 04385/18 Diariefors LIS Digital Nej
personuppgiftsbitrade diarium
Personuppgiftsbitriadesavtal Bevaras AN 04385/18 Diariefors LIS Digital Nej
diarium
Personuppgiftsregister Bevaras AN 04385/18 Diariefors LIS Digital Nej
diarium
Troskelanalys Bevaras Diariefors LIS Digital OSL Om man i troskelanalysen ser att en storre utredning
diarium 18:13 behover goras, sa gor man en
konsekvensbeddmning.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Riskanalys vid ny eller Bevaras Diariefors LIS Digital OSL Riskanalysen ingdr i konsekvensbedémningen
fordndrad diarium 18:13
personuppgiftsbehandling

Konsekvensbedéomning vid ny | Bevaras Diariefors LIS Digital OSL
eller forandrad diarium 18:13
personuppgiftsbehandling

Begiran om forhandssamrad Bevaras Diariefors LIS Digital Nej
vid ny eller férdndrad diarium
personuppgiftsbehandling

Tillsynsmyndighetens Bevaras Diariefors LIS Digital Nej
bedémning i &renden om diarium

forhandssamrad vid ny eller

fordndrad

personuppgiftsbehandling

Skriftliga rad fréan Bevaras Diariefors LIS Digital Nej
tillsynsmyndighet diarium
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering

Beslut fran tillsynsmyndighet | Bevaras Diariefors LIS Digital Nej Avser rad, rekommendationer, papekanden och
om forebyggande eller diarium skriftliga varningar, reprimander, foreligganden,
korrigerande atgarder vid risk forbud mot personuppgiftsbehandling samt beslut
for eller konstaterad lagstridig om sanktionsavgift fran tillsynsmyndighet.
personuppgiftsbehandling
Intern anmélan vid Bevaras Diariefors/registreras LIS Digital Nej
personuppgiftsincident samt diarium/
dokumentation 6ver atgérder Draftit
Anmidlan till Bevaras Diariefors LIS Digital OSL
tillsynsmyndighet vid diarium 18:13
personuppgiftsincident samt
dokumentation 6ver atgérder
Beslut fran tillsynsmyndighet | Bevaras Diariefors LIS Digital OSL
i tillsynsédrende diarium 18:13
Dokumentation av atgirder Bevaras Diariefors LIS Digital OSL
efter tillsyn diarium 18:13
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

N E S

Kommentar

Skriftliga rutiner och dvrig Bevaras Diariefors LIS Digital Nej
strategisk dokumentation av diarium
myndighetens
dataskyddsarbete
Policy for myndighetens Bevaras Diariefors LIS Digital Nej
behandling av personuppgifter diarium
Registerutdrag, begéran Gallras 1 ar efter | AN-04385/18 Diariefors LIS Digital Nej *Ingar handlingen i ett diariefort drende 1 ett system
att svar diarium sker gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i
expedierats* enlighet med de forutséttningar som ar inlagda i
systemet.
Registerutdrag, svar Gallras 1 &r efter | AN-04385/18 Diariefors LIS Digital Nej *Ingar handlingen i ett diariefort drende i ett system
att svar diarium sker gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i
expedierats* enlighet med de forutséttningar som &r inlagda i
systemet.
Begiran om registerutdrag, Bevaras Diariefors LIS Digital OSL 21:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning.
overklagan inkommit diarium
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Avslag pa begéran om Bevaras Diariefors LIS Digital OSL 21:1
registerutdrag, 6verklagan diarium
inkommit
Avslag pa begéran om Bevaras Diariefors LIS Digital OSL 21:1
registerutdrag, 6verklagan diarium
inkommit
Invéndningar mot Bevaras Diariefors LIS Digital OSL 21:1
personuppgiftsbehandling diarium
Svar pa invéindning mot Bevaras Diariefors LIS Digital OSL 21:1
personuppgiftsbehandling diarium
Begiran om dataportabilitet Bevaras Diariefors LIS Digital OSL 21:1

diarium
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
Beslut om dataportabilitet Bevaras Diariefors LIS Digital Nej
diarium
Overklagande av Bevaras Diariefors LIS Digital OSL 21:1
avslagsbeslut diarium
Raéttidsprovning av inkommet | Bevaras Diariefors LIS Digital Nej
overklagande diarium
Forvaltningsréttens avgorande | Bevaras Diariefors LIS Digital Nej
diarium
Samtycke till behandling av Gallras 2 &r efter | AN-04385/18 Personummerordning Pa Nej *Detta under forutsittning att de inte behdvs som
personuppgifter*® att enheten bevis i en tvist. Ingar handlingen i ett diariefort
samtyckestiden drende i ett system sker gallringen, efter att
for samtycket gallringsfristen 16pt ut, i enlighet med de
har 16pt ut eller forutséttningar som &r inlagda i systemet.
att samtycket
aterkallats,
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

fOrutsatt att
behandlingen i
fraga har
avslutats*

Atertagande av samtycke till Gallras 2 éar efter | AN-04385/18 Personummerordning Pa Nej *Detta under forutsittning att de inte behovs som
behandling av att enheten bevis i en tvist. Ingar handlingen i ett diariefort
personuppgifter® samtyckestiden drende i ett system sker gallringen, efter att

for samtycket gallringsfristen 16pt ut, i enlighet med de

har 16pt ut eller forutséttningar som &r inlagda i systemet.

att samtycket
aterkallats,
forutsatt att
behandlingen i
fréga har
avslutats™

2.8. Hantera och forvalta IS/IT

2.8.1. Infora IT-system
Processen omfattar arbetet med att utveckla och infora informationssystem och informationsteknologi (IS/IT) i syfte att underlétta for verksamheten.

Genomfors vanligen som uppdrag eller i projektform.
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Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.8.2. Forvalta, drifta och utveckla IT-system
Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att utifran olika behov, strategier och omvérld utveckla och anpassa tjanster.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.8.3. Hantera IT-behorigheter
Processen omfattar att tilldela och upphiva/aterkalla behdrigheter i systemstdden. Processen omfattar d&ven anskaffning av olika e-certifikat.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.8.4.Sakerhetsskydda-information-Processen upphorde 2022-12-31

ftoirder ] dias i it tid,
Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.8.5. Avveckla IT-system
Processen omfattar arbetet med att sékerstilla att avveckling av tjénster och enskilda driftuppdrag gors pé ett kontrollerat sétt. Genomfors vanligen som

uppdrag eller i projektform.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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2.9 Hantera lokaler, fastigheter och sakerhet

2.9.1. Forvalta fastigheter och inventarier
Processen omfattar att forvalta och utveckla hyresavtal, utrustning/inventarier med mera, samt att 16pande drifta, underhalla, reparera och besikta lokaler.

Processen omfattar dven fragor gillande parkering, lokalvird och hantering av avfall- och &tervinning.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

D o . . .
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2.9.2. Hantera fysisk-sakerhet-och-skalskydd-Processen upphorde 2022-12-3
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Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.9.3. Genomféra byggprojekt
Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad samt rivning utifrin myndighetens behov.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.9.4 Hantera sékerhet och skydd

Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sékerhet och informationssékerhet. I processen ingér exempelvis klassning av information, larm och
inpassering samt att administrera tilltrdde till fastigheter. Har ingér dven drenden som ror stolder eller obehdrigt intréng i lokaler samt dataintrdng. Processen
omfattar ocksa att hantera sékerhetsskydd enligt sédkerhetsskyddslagen och skyddslagen.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information

Dokumenthanteringsplan for Férvaltningen foér funktionsstdd 167 (229)



2.10. Informera, kommunicera och omvarldsbevaka

Processen omfattar marknadsforing av myndigheten, utatriktad kommunikation genom anvindning av olika kommunikationskanaler, medborgardialog av

fraga-svar-karaktér som inte ror drende i kirnverksamheterna samt omvérldsbevakning.

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Innehall pa Bevaras AN-04373/18 Féljande kommungemensamma webbplatser ska
kommungemensam webbcrawlas:
webbplats » goteborg.se

» vartgoteborg.se

» stadsutveckling.goteborg.se
» ufval.goteborg.se

» kalendarium.goteborg.se

» intranat.goteborg.se
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
Information av varaktig | Bevaras AN-04373/18 Systematiskt Sharepoint Digitalt Nej Avser enskilda skrivna inldgg pa sociala
betydelse for mediekanaler (Facebook, Instagram, Twitter,
verksamheten blogg etc.) och forvaltningens egna externa
som inte finns bevarad webbplatser som exempelvis skildrar vardagen ute
nagon i verksamheterna, aktiviteter och evenemang.
annanstans Inldggen skdrmdumpas och ska alltid arkiveras i

samband med publiceringen under forutsittning att
inte samma information finns bevarad ndgon
annanstans och arkiveras. Det hindrar inte att det
publicerade inldgget kan ligga kvar pa det sociala
mediekontot eller webbplatsen fram till

nedstingning.
Foto, film och ljud pa Bevaras AN-04373/18 Systematiskt I: katalog Digitalt Nej Avser foto, film och ljud pa forvaltningens egna
webbplats eller social externa webbplatser och i sociala mediekanaler av
mediekanal som har mer varaktig betydelse dér forvaltningen
varaktig betydelse for informerar om sig sjélv och sin verksamhet och
verksamheten forvaltningens egenproducerade foton, filmer och

ljud. Filen ska alltid arkiveras i samband med
publiceringen. Det hindrar inte att den publicerade
filen kan ligga kvar pa det sociala mediekontot
eller webbplatsen fram till dess nedstdgning.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering

Extern webbplats av Bevaras AN-04373/18 Digitalt Nej Avser externa webbplatser som ska bevaras i sin

varaktig betydelse helhet eftersom hela innehéllet i sig informerar och
skildrar forvaltningens verksamheter och
inriktning.

Information pa social Efter AN 392/1573 Se anmérkning Avser exempelvis kontaktuppgifter och dppettider.

mediekanal, intrant rittning/uppdatering

och webbplats av

tillfallig betydelse for

verksamheten

Allménna fragor och Se anmérkning AN 392/15 73 Se anmérkning Avser kommentarer som "Bra jobbat" och fragor

kommentarer pé social som "Har ni 6ppet idag?" Avpubliceras i samband

medickanal eller med nedstdgning av det sociala mediekontot.

webbplats

Information och tips om | Se anmérkning AN 392/15 73 Se anmérkning Avpubliceras i samband med nedstigning av det

sadant som inte &r del sociala mediekontot.

av forvaltningen egna

verksamheter

Egenframstdllda broschyrer, trycksaker eller annat informationsmaterial

Trycksak Bevaras AN-04373/18 Systematiskt Sharepoint Digitalt Nej Bevaras i ett arkivexemplar i PDF/A. Giller det

egenproducerad, till som forvaltningen tar fram sjélv.

exempel

broschyrer/foldrar
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Trycksak Gallras nér AN-00514/22 Digitalt/ Nej Avser tillfallig information som att caféet ar stingt

egenproducerad, till informationen inte analogt idag, att det finns semlor i caféet den hér veckan.

exempel langre giller

broschyrer/foldrar av

tillfallig karaktir

Ovriga handlingar inom informera, kommunicera och omvirldsbevaka

Nyhetsbrev Bevaras AN-04373/18 Systematiskt Sharepoint Digitalt Nej Avser bade interna och externa nyhetsbrev. Det
kan vara storre nyheter samt chefsbrev och
liknande.

Sammanstillning over Bevaras AN-04373/18 Systematiskt Sharepoint Digitalt Nej

kommunikationsinsatser

Pressmeddelande, Bevaras AN-04373/18 Systematiskt Sharepoint Digitalt Nej Bevaras som PDF/A.

egenuppréttad

Kommunikationsplan Bevaras AN-04373/18 Systematiskt Sharepoint Digitalt Nej Avser kommunikationsplaner som exempelvis ror

insatser som kan vara forvaltningsdvergripande,
kopplade till hindelser med stor uppmérksambhet i
media, som ror organisationsforandringar eller som
pa annat sitt dr av storre vikt.

Utvardering Bevaras AN-04373/18 Systematiskt Sharepoint Digitalt Nej

Meddelanden inkomna pa sociala medier som foranlett atgard hos myndigheten och som hanteras i andra processer
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering

Kommentar eller inldgg | Bevaras* AN-04373/18 Diariefors LIS diarium Digitalt OSL 26:1, | *Skdrmdumpas, avpubliceras och skickas till

som innehaller OSL diariet for handldggning och arkivering.

uppgifter som omfattas 21:3a** ** Andra sekretessgrunder kan féorekomma

av beroende pé innehall.

sekretess

Kommentar som Bevaras* AN-04373/18 Diariefors LIS diarium Digitalt OSL 26:1, | *Skdrmdumpas, avpubliceras och skickas till

innehaller hot eller pa OSL diariet for handlaggning och arkivering. Avser

annat sitt strider mot 21:3a** personliga angrepp, fortal eller férolimpningar,

regler for sociala kriankande uttalande med rasistiska, sexistiska eller

medier homofobiska undertoner, hets mot folkgrupp eller
andra trakasserier inkomna pa sociala medier och
forvaltningens egna externa webbplatser.
** Andra sekretessgrunder kan féorekomma
beroende pé innehall.

Klagomal/synpunkt om | Bevaras* AN-04439/18 Diariefors LIS diarium Digitalt Nej *Skarmdumpas och skickas till diariet for

myndighetens och AN- handlaggning och arkivering.

verksamhet 04373/18

2.11. Tillhandahalla biblioteket

Processen omfattar att hantera myndighetens referensbibliotek. Hér ingér att hélla bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella samt hantera in- och utlan.
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Inga handlingar har identifierats i den hir processen da forvaltningen for funktionsstod inte tillhandahéller referensbibliotek for anstillda inom
forvaltningen.

2.12. Bedriva internt miljoarbete

Processen omfattar miljofragor i forhallande till bland annat energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

2.13. Tillhandahalla tjanstefordon

Processen omfattar att hantera verksamheternas behov av tjinste-/pool-/servicebilar. Processen omfattar dven att tillgodose 6nskemaél inom verksamheterna,

samt kontakter med leverantorerna av dessa fordon.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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3. Utreda, bedoma, besluta och folja upp inom
funktionshinderomradet

3.1. Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedsattning enlig SoL och LSS
Processen inleds med att ta emot ansdkningar fran enskilda, gora utredningar och beddmningar. Processen avslutas genom att beslut fattas (avslés eller

beviljas). Processen omfattar 4ven uppfoljning.

3.1 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedséttning enlig SoL och LSS

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Inkomstforfragan Gallras 1 éar efter | AN-03756/21 Registreras Personakt/Treserva | Analog OSL 26:1 | Avser blankett som anvinds i samband med
det att handlingen beslut om garantibelopp.
inkom Hyresgésten/huvudmannen/brukaren/gode

mannen fyller i den, undertecknar och skickar
till férvaltningen inklusive eventuella bilagor.
Utifran de uppgifterna gors en berdkning och

beslut om garantibelopp. Kan dven ske via en
e-tjénst.
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3.1 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedsittning enlig SoL och LSS

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Ansokan om befrielse fran hyra | Gallras 1 ar efter | AN-03756/21 Registreras Personakt Analog OSL 26:1 | Avser blankett som anvénds i det fall en person
det att handlingen ska flytta in pa BmSS och har dubbla
inkom boendekostnader i samband med det. Den som
flyttar in permanent till ett sérskilt boende och
inte har hunnit avyttra den tidigare, egna
bostaden, kan medges befrielse fran den ldgsta
av hyrorna.
Anmélan om behov av stéd som | Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Avser anmélan om oro for en myndig person.
leder till att drende startas upp Bevaras dé anmaélan leder till drende eller
eller tillhor ett befintligt drende tillhor ett befintligt drende. Pappersoriginal
gallras efter skanning till Treserva.
Ansokan enligt SoL som leder till | Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Avser ansékan om bistdnd enligt SoL
att drende startas upp eller tillhor Pappersoriginal gallras efter skanning till
ett befintligt drende Treserva.
Begiran enligt LSS som leder till | Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Avser begédran om bistind enligt LSS.
att drende startas upp eller tillhor Pappersoriginal gallras efter skanning till
ett befintligt drende Treserva.
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3.1 Utreda behov av bistand/insatser fér personer med funktionsnedsittning enlig SoL och LSS

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
Anmilan om behov av stod, Gallras 2 ér efter | AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Avser aktualisering enligt 4 kap 1 § SoL.
Ansokan enligt SoL 4 kap § 1 och| beslut kronologisk parm Tillhérande handlingar avser Anmélan om
Begiran enligt 1 och 9 § LSS behov av stod, Ansdkan enligt SoL 4 kap 1 §
som inte leder till drende och dar och Begiran enligt 1 och 9 § LSS. Avser
befintligt drende saknas handlingar som inkommer till férvaltningen

och som efter férhandsbeddmning inte tillhor
drende eller ger upphov till att drende startas

upp.
Pappersoriginal gallras efter skanning till
Treserva.

Atertagen ansdkan (enligt SoL Gallras 2 ér efter | AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Avser ans6kan med dokumenterad information

och LSS) ansokan atertagits kronologisk parm om att personen tar tillbaka sin ansdkan.

Tillférs den kronologiska parmen.
Pappersoriginal gallras efter skanning till
Treserva.

Journalanteckningar Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1
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3.1 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedsittning enlig SoL och LSS

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Utredningsplan Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Utredningsplan ér ett viagledningsdokument
infor utredning och redovisar framfor allt
omfattning av den information som behover
inhdmtas samt vilka instanser information
kring drendet kommer att inhdmtas fran.

Fullmakt frén legal foretrddare Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva/personakt | Analog/ Digital| OSL 26:1 | Avser fullmakt dér det framgar vem som fér
foretrdda den enskilde i kontakten med
forvaltningen. Fullmakter som inkommer i
original bor aterldmnas till fullmaktstagaren
efter det att den skannats in till Treserva. I de
fall detta inte dr mojligt ska fullmakten
forvaras i pappersakten. Kopior pa fullmakter
gallras efter skanning till Treserva.

Samtycke till brytande av Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning till

sekretess Treserva.

Handlingar/utlatanden fran hilso- | Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Avser till exempel

och sjukvarden lakarintyg/ldkarutlatande/journalanteckningar.
Pappersoriginal gallras efter skanning till
Treserva.

Yttranden/utlatanden/utredningar | Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Avser till exempel utredningar, upplysningar

fran andra myndigheter och yttranden fran andra kommuner, frén andra

forvaltningar inom Goteborgs Stad,
migrationsverket, arbetsférmedlingen,
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3.1 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedsittning enlig SoL och LSS

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Forsédkringskassan med flera. Pappersoriginal
gallras efter skanning till Treserva.

Underlag fran andra i den Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Avser inkommen dokumentation fran

enskildes nédtverk exempelvis anhoriga, personal pa ett
boende/daglig verksamhet/skola med flera om
den enskildes situation och behov.
Pappersoriginal gallras efter skanning till
Treserva.

Inkommen dokumentation frén Bevaras Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Avser dokumentation som skickats till

utforare handléggaren for uppfoljning av insatsen.
Pappersoriginal gallras efter skanning till
Treserva.

Intyg om omvérdnadsbidrag (fran | Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning till

Forsékringskassan) Treserva.

Arbetsgivarintyg for person som | Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning till

soker personlig assistans pa sitt Treserva.

arbete

ADL (Aktiviteter i det Dagliga Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | ADL-intyg kan vara ett komplement till

Livet), intyg for personlig lakarintyg och syftar till att ge

assistans Forsédkringskassan och kommunen bittre
beslutsunderlag vid ans6kan om personlig
assistans. Pappersoriginal gallras efter
skanning till Treserva.

Yttrande fran utforarverksamhet | Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning till

vid omprovning/uppféljning Treserva.
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3.1 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedsittning enlig SoL och LSS

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Utredning enligt LSS och SoL Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1

Kommuniceringsbrev, enligt 25 § | Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1

FL

Aterkoppling pa Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning till

kommuniceringsbrev Treserva.

Tjansteutldtande i individdrende | Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1

Underrittelse till Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Underréttelse ldmnas antingen muntligt eller

vardnadshavare/legal foretrddare skriftligt. Journalanteckning gors om att

att de kan delta vid ndmnd eller underrittelse gjorts.

utskott

Ordférandebeslut i individdrende | Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning till
Treserva.

Utskottsbeslut i individérende Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Avser protokollsutdrag, protokoll fran
individutskottet &terfinns i process 1.1 Utfora
politiskt ledningsarbete.

Beslutsmeddelande till den Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1

enskilde

Besviérshdnvisning géillande delvis| Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1

bifall eller avslag
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3.1 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedsittning enlig SoL och LSS

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/ Forvaring

sortering

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Overklagande av beslut Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Kan komma in via mejl eller post. Original
skickas till forvaltningsrétten, kopia skannas in
till Treserva.

Foreldggande fran Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning till

forvaltningsrittslig instans om att Treserva.

inkomma med yttrande

Yttrande vid 6verklagan Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Kallas dven sakframstéllan och sakupplysning.

Domar, beslut och protokoll fran | Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital Avser inkomna domar, beslut och protokoll

forvaltningsréttsliga instanser frén bland annat domstolar i mal som ror
klienten.

Uppdragsdokument Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Avser uppdrag till utforare.

Uppfdljning av drende/utvirdering Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1

Skrivelser med brukare/ Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Avser till exempel e-post och post.

véardnadshavare/ stillforetradare/ Pappersoriginal gallras efter skanning till

ombud, som ér relevanta och Treserva.

tillfor sakuppgift
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3.1 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedsittning enlig SoL och LSS

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering

LSS-resor, bestillning Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Avser bestdllningar av resor till korttidstillsyn
och korttidsvistelse. Pappersoriginal gallras
efter skanning till Treserva.

Inkommen begéran om social Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Avser inkommen begéran fran

utredning géllande ansdkan om Overformyndarmyndigheten.

god man
Pappersoriginal gallras efter skanning till
Treserva.

Anmélan om god man enligt 11 Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Avser ifylld blankett till Overformyndigheten.

kap 4 § fordldrabalken Original skickas till
Overformyndarmyndigheten, kopia skannas in
till Treserva.

Foérordnande av kontaktperson, Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1

ifyllt formulér

Avtal med extern utforare, Bevaras AN-03756/21 Diariefors LIS diarium Analog/ Digital | OSL 26:1 | Kallas dven placeringsavtal. Se forvaltningens

direktupphandling rutin for diarieforing av placeringsavtal genom
direktupphandling for ndrmare
hanteringsanvisningar. Avrop fran ramavtal
hanteras i process 2.5.1 Kopa in, bestilla och
avtala (direktupphandla).
Skanna in, spara original.
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3.1 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedsittning enlig SoL och LSS

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
Kopia pé hyreskontrakt for F100- | Bevaras Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning till
lagenhet Treserva. Avser avtal mellan brukaren och

exploateringsforvaltningen.

Avgiftsbeslut LSS-insatser Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1

Beslut om personlig assistans fran| Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning till

Forsdkringskassan Treserva. Avser handling som inkommer i
samband med ansokan om erséttning for
merkostnader vid ordinarie assistents sjukdom
samt ansdkan om tillfallig utékning av
personlig assistans. Beslut som inkommer i
samband med utfoérande av insatsen hanteras i
process 5.1 Utfora personlig assistans for
personer med funktionsnedséttning enligt LSS.

Uppdragsavtal mellan brukare och| Bevaras Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning till

enskild utforare av personlig Treserva. Avser handling som inkommer i

assistans samband med ansdkan om erséttning for

merkostnader vid ordinarie assistents sjukdom
samt ansdkan om tillfallig utdkning av
personlig assistans. Beslut som inkommer i
samband med utférande av insatsen hanteras i
process 5.1 Utfora personlig assistans for
personer med funktionsnedséttning enligt LSS.
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3.1 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedsittning enlig SoL och LSS

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Ansodkan om erséttning for Bevaras Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning till
merkostnader vid ordinarie Treserva. Fakturor och fakturaspecifikationer
assistents sjukdom hanteras i process 2.4.3 Hantera kostnader fran
leverantdr.
Ansodkan om tillféllig utdkning av | Bevaras Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning till
personlig assistans Treserva.
Samtycke till SIP Bevaras Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning till
Treserva.
Kallelse till planeringsméte for Bevaras Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning till
SIP Treserva.
Samordnad individuell plan (SIP) | Bevaras Registreras Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning till
Treserva.

3.2 Utreda ansokningar om forhandsbesked for personer med funktionsnedséttning enligt LSS och Sol, fran
personer boende utanfor Goteborg

Processen inleds med att ta emot ansdkningar fran enskilda som inte bor i Géteborgs kommun men som har for avsikt att flytta hit. Infor sin flytt behdver den
enskilde ett forhandsbesked om hen kan fa bistdnd enligt LSS vid flytt till Goteborgs kommun. I processen ingér att gora utredningar och beddémningar.

Processen avslutas genom att beslut fattas och att beslut verkstélls (avsla eller bevilja).
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3.2 Utreda ansdkningar om forhandsbesked fér personer med funktionsnedsittning enligt LSS och Sol, fran personer boende utanfér Goteborg

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring  Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Ansokan som leder till drende eller tillhor Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Avser ansokan om forhandsbesked enligt
befintligt drende personakt 16 § LSS och 2 kap 8 § SoL.
Kan ocksé bendmnas aktualisering.
Pappersoriginal gallras efter skanning till
Treserva.
Ansokan som inte leder till drende eller Gallras 2 ér efter | AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Avser ans6kan om férhandsbesked enligt
tillhor befintligt drende beslut kronologisk 16 § LSS och 2 kap 8 § SoL.
parm Kan ocksa bendmnas aktualisering.
Pappersoriginal gallras efter skanning till
Treserva.
Utredning enligt LSS och SoL Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Handlingar/utlatanden fran héilso- och Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Avser till exempel ldkarintyg,
sjukvarden personakt lakarutlatande och journalanteckningar.
Pappersoriginal gallras efter skanning till
Treserva.
Utredning fran tidigare kommun Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Pappersoriginal gallras efter skanning till
personakt Treserva.
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3.2 Utreda ansokningar om férhandsbesked for personer med funktionsnedsattning enligt LSS och SoL, fran personer boende utanfér Goteborg

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring  Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
ADL (Aktiviteter 1 det Dagliga Livet), intyg Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | ADL-intyg kan vara ett komplement till
for personlig assistans personakt lakarintyg och syftar till att ge

Forsdkringskassan och kommunen bittre
beslutsunderlag vid ans6kan om personlig
assistans. Pappersoriginal gallras efter
skanning till Treserva.

Fullmakt for legal foretrdadare Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Avser fullmakt dar det framgar vem som
personakt far foretrdda den enskilde i kontakten

med forvaltningen. Fullmakter som
inkommer i original bor aterldémnas till
fullmaktstagaren efter det att den
skannats in till Treserva. I de fall detta
inte ar mojligt ska fullmakten forvaras i
pappersakten. Kopior pa fullmakter
gallras efter skanning till Treserva.
Yttranden/upplysningar/utredningar fran Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Avser till exempel utredningar,

andra myndigheter personakt upplysningar och yttranden fran andra
kommuner, fran andra foérvaltningar inom
Goteborgs Stad, migrationsverket,
arbetsformedlingen, Forsékringskassan
med flera. Pappersoriginal gallras efter
skanning till Treserva.

Underlag fran andra i den enskildes nitverk Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Avser inkommen dokumentation frén
personakt exempelvis anhdriga, personal pa ett
boende/daglig verksamhet/skola med
flera om den enskildes situation och
behov. Pappersoriginal gallras efter
skanning till Treserva.
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3.2 Utreda ansokningar om férhandsbesked for personer med funktionsnedsattning enligt LSS och SoL, fran personer boende utanfér Goteborg

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring  Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Journalanteckningar Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Tjansteutlatande i individdrende Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Underrittelse om att drendet ska behandlas i Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Avser skriftlig underrittelse till den
utskott personakt enskilde som skickas tillsammans med
behovsutredning infor att ett drende ska
behandlas i individutskottet.
Protokollsutdrag fran individutskott eller Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Meddelande om beslut delges
ndmnd personakt socialsekreterare i form av
protokollsutdrag fran individutskott eller
ndmnd.
Beslutsmeddelande till den enskilde Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Overklagande av beslut Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Analog / OSL 26:1 | Kan komma in via mejl eller post.
personakt Digital Original skickas till
forvaltningsdomstolen, kopia skannas till
Treserva.
Foreldggande fran forvaltningsrittslig instans | Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Analog OSL 26:1
om att inkomma med yttrande personakt
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3.2 Utreda ansokningar om férhandsbesked for personer med funktionsnedsattning enligt LSS och SoL, fran personer boende utanfér Goteborg

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring  Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Yttrande vid 6verklagan Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Kallas dven sakframstillan och
personakt sakupplysning.
Domar, beslut och protokoll fran Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Digitalt OSL 26:1 | Avser inkomna domar, beslut och
forvaltningsréttsliga instanser personakt protokoll fran bland annat domstolar i
mal som ror klienten.
Uppfdljningsdokument Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Om den enskilde beviljats insats i form
personakt av forhandsbesked och invéntar

verkstillighet kan behovet foljas upp
under tidens gang for att se om behovet
fortsatt 4r detsamma.

Overflyttningsdokument Bevaras AN-03756/21 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Upprittas nér den enskilde som beviljats
personakt forhandsbesked antingen har fétt en
bostad med sérskild service (BmSS) i ett
annat stadsomrade eller om den enskilde
som beviljats exempelvis daglig
verksambhet sjélv ordnat med bostad och
angivit vilket stadsomrdde den enskilde
kommer att flytta till.

Overflyttningsdokumentet upprittas i den
enskildes drende i verksamhetssystem
och skickas sedan per post till
stadsomradet ddr den enskilde kommer
att bo. Av overflyttningsdokumentet
framgér hur planeringen for drendet ser ut
och vilka insatser den enskilde &r
beviljad, samt vilka dokument som
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3.2 Utreda ansdkningar om forhandsbesked fér personer med funktionsnedsittning enligt LSS och Sol, fran personer boende utanfér Goteborg

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring  Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

skickas med (exempelvis utredning,
beslut, uppdrag, lakarintyg, fullmakt).
Samtycke till STP Bevaras Registreras Personakt Analog / OSL 26:1
Digital
Kallelse till planeringsméte for SIP Bevaras Registreras Personakt Analog / OSL 26:1
Digital
Samordnad individuell plan (SIP) Bevaras Registreras Personakt Analog / OSL 26:1
Digital

3.3 Overflytt av drenden till eller ifrdn annan kommun

Processen inleds med att den kommun som anser att handldggningen av ett drende ska flyttas over till en annan kommun sénder en skriftlig begéran till den
andra kommunen enligt 2 a kap. 10 § SoL. Om berérda kommuner inte &r Gverens om att flytta over drendet eller om den andra kommunen inte har svarat
skriftligt inom en manad, far den kommun som begért 6verflyttning anséka om dverflyttning hos IVO enligt 2 a kap. 11 § SoL. IVO handldgger och fattar

beslut i drendet. IVO:s beslut kan 6verklagas till forvaltningsrétten. Processen avslutas genom att beslut fattas eller vinner laga kraft.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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4. Tillhandahalla boenden inom funktionshinderomradet

4.1. Tillhandahalla sarskilt boende for personer med funktionsnedsattning enligt LSS
Processen inleds med att ta emot uppdrag fran utredande socialtjdnst, forbereda for inflyttningar, planera, upprétta genomforande- eller arbetsplaner och
genomfora beviljade insatser. Processen avslutas da beviljad insats avslutas. Kontinuerlig uppfoljning sker under hela placeringsvistelsen. Insatsen riktar sig

bade till personer 6ver och under 18 ar.

4.1 Tillhandahalla sarskilt boende for personer med funktionsnedséttning enligt LSS

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess Kommentar
sortering
Mottagna Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
uppdrag/Uppdragsbeskrivning personakt
Genomforandeplan Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Journalanteckningar Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Daganteckningar som inte har Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Daganteckningar som inte har
sammanfattats personakt sammanfattats likstélls
journalanteckningar.
Daganteckningar som har Gallras nér Gallringsbeslut | Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
sammanfattats sammanfattning har | krdvs ¢j personakt
gjorts
Samtycke och dverenskommelser | Gallras 2 ar efter att | AN-05085/22 Registreras Treserva, Digital / OSL 26:1 | Avser samtycken som syftar till att
av kortvarigt virde samtycket slutat att personakt Analog skapa delaktighet och att komma
gilla overens med den enskilde om hur
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4.1 Tillhandahalla sarskilt boende for personer med funktionsnedséttning enligt LSS

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

N E S

Kommentar

insatser utfors. Exempelvis
samtycke till att personal gér in i
den boendes lagenhet.

Samtycke till brytande av Gallras 2 ér efter att | AN-05085/22 Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Avser samtycken med ett tydligt
sekretess samtycket slutat att personakt avslutsdatum.
gilla Pappersoriginal gallras efter
skanning till Treserva.
Overenskommelse om hantering | Bevaras Registreras Personakt Analog OSL 26:1 | Avser en skriftlig
av privata medel overenskommelse mellan den
boende/god man/anhérig och
forvaltningen.
Kassablad/redovisning, privata Gallras 10 ar efter AN-05085/22 Registreras Personakt Analog OSL 26:1 | Avser kassablad/kassabok
medel sista anteckning pa inklusive kvitton for inkdp med
kassablad/ privata medel.
redovisning
Hyreskontrakt Gallras 2 ér efter att | AN-05085/22 Registreras Analog OSL 26:1 | Avser kontrakt som uppréttas
kontraktet upphdort, mellan forvaltningen och den
under forutsittning boende.
att det inte finns
obetalda
hyresskulder
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4.1 Tillhandahalla sarskilt boende for personer med funktionsnedséttning enligt LSS

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

N E S

Kommentar

Uppségning av hyreskontrakt Gallras 2 ér efter att | AN-05085/22 Registreras Analog OSL 26:1
kontraktet upphort,
under forutsittning
att det inte finns
obetalda
hyresskulder

Uppgifter frén studiebesék med Gallras nér AN-05085/22 Registreras Personakt Analog/Digital | OSL 26:1 | Avser underlag till

brukare, anteckningar informationen genomforandeplan som uppréttas
overforts till vid studiebesok pa boendet.
genomforandeplan

Blankett vid mottagarsamtal Gallras nér AN-05085/22 Registreras Personakt Analog OSL 26:1 | Avser underlag till
informationen genomforandeplan som upprittas i
overforts till samband med inflytt.
genomforandeplan

Checklista vid ankomstsamtal Gallras nér AN-05085/22 Registreras Personakt Analog OSL 26:1 | Avser underlag till
informationen genomforandeplan som upprittas i
overforts till samband med inflytt.
genomforandeplan

Avidentifierad utredning och Gallras nér AN-05085/22 Systematiskt Outlook Digital Upprittas for att matcha boende

intresseanmaélan hyreskontrakt mot hyresgést
upprittats

Rutiner rérande brukare Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Avser arbets- och

personakt stodbeskrivningar som beskriver
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4.1 Tillhandahalla sarskilt boende for personer med funktionsnedséttning enligt LSS

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess Kommentar

sortering

hur stodet till den enskilde skall
utforas.
Bemdtandeplaner Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Individuella handlingsplaner Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Avser beskrivning av hur personal
personakt skall agera i olika typer av
situationer rorande en enskild
brukare.
Riskbedomningar rérande Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
brukare personakt
Korrespondens som tillfor Bevaras Registreras Treserva, Digital / OSL 26:1 | Kan inkomma frdn exempelvis
sakuppgift till drendet personakt Analog anhoriga eller andra myndigheter.
Handlingar rérande SIP Bevaras Registreras Treserva, Digital / OSL 26:1 | Avser exempelvis kallelse,
personakt Analog samtycke till SIP, anteckningar
fran SIP-mote. Fér gallras efter
skanning till Treserva.

4.2. Planera och samverka vid etablering av bostad med sarskild service (BmSS) i egenproduktion och
inhyrning i flerbostadshus

Processen omfattar att samverka med aktorer inom staden samt externa parter i arbetet med planering och byggnation av BmSS. I processen ingér att vara en

samverkanspart vid etablering, genomforande av forstudie, projektering samt byggnation. Processen avslutas d& nyetablering av BmSS ar genomford.
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Handlingarna dr ej fdardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

4.3. Formedla bostader inom funktionshinderomradet
Processen inleds med att ta emot uppdrag fran socialtjénst och formedla plats utifran individens behov. Processen omfattar dven att géra behovsbeddmning
infor kop av BmSS hos extern aktoér samt uppfoljande behovsbeddmning som ett underlag for dygnskostnad. Processen avslutas nir individen tackat ja till

bostaden.

Handlingarna dr ej fdardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

4.4. Tillhandahalla korttidsboende inom funktionshinderomradet
Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjdnst, forbereda {or inflyttning, planera, uppritta genomférande- eller arbetsplaner, genomfora
beviljade insatser, utfoéra brukarundersdkningar, folja upp och forbereda for utflyttningar. Korttidsboende riktar sig till personer som fétt en

funktionsnedséttning i vuxen alder.

4.4 Tillhandahalla korttidsboende inom funktionshinderomradet

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess Kommentar
sortering
Mottaget uppdrag/ Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
uppdragsbeskrivningar personakt
Genomforandeplaner Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
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4.4 Tillhandahalla korttidsboende inom funktionshinderomradet

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess Kommentar
sortering
Journalanteckningar Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Daganteckningar som har Gallras nér Gallringsbeslut | Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Om ingen sammanfattning eller
sammanfattats sammanfattning av krévs ej personakt automatisk overforing till journal
den sociala skett bevaras daganteckningarna i
dokumentationen har sin helhet.
gjorts
Daganteckningar som inte har Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Daganteckningar som inte har
sammanfattats personakt sammanfattats likstidlls med
journalanteckningar.
Bemdétandeplaner Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Individuella handlingsplaner Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 | Avser beskrivning av hur
personakt personal skall agera i olika typer
av situationer rorande en enskild
brukare.
Riskbedomningar rorande brukare | Bevaras Registreras/ Systematiskt | Treserva, Analog / OSL 26:1
personakt Digital
Samtycke till brytande av sekretess | Gallras 2 ar efter att | AN-05085/22 Registreras Personakt Digital OSL 26:1 | Avser samtycken med ett tydligt
samtycket slutat att avslutsdatum.
gilla
Pappersoriginal gallras efter
skanning till Treserva.
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4.4 Tillhandahalla korttidsboende inom funktionshinderomradet

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

N E S

Kommentar

Samtycke och dverenskommelser Gallras 2 ér efter att | AN-05085/22 Registreras Personakt Digital / OSL 26:1 | Avser samtycken som syftar till
av kortfristigt varde samtycket slutat att Analog att skapa delaktighet och att
gilla komma &verens med den enskilde
om hur insatser utfors.
Korrespondens som tillfor Bevaras Registreras Treserva, Analog / OSL 26:1 | Kan inkomma frén exempelvis
sakuppgift till drendet personakt Digital anhoriga eller andra myndigheter.
Far gallras efter skanning till
Treserva.
Uppgifter frén studiebesék med Gallras nér AN-05085/22 Registreras Personakt Analog OSL 26:1 | Avser underlag till
brukare, anteckningar informationen genomforandeplan som upprittas
overforts till vid studiebesok pa boendet.
genomforandeplan
Blankett vid mottagarsamtal Gallras nér AN-05085/22 Registreras Personakt Analog OSL 26:1 | Avser underlag till
informationen genomforandeplan som upprittas
overforts till i samband med inflytt.
genomforandeplan
Checklista vid ankomstsamtal Gallras nér AN-05085/22 Registreras Personakt Analog OSL 26:1 | Avser underlag till
informationen genomforandeplan som upprittas
overforts till i samband med inflytt.
genomforandeplan
Rutiner rérande brukare Bevaras Registreras Personakt Digital OSL 26:1 | Avser arbets- och
stodbeskrivningar som beskriver
hur stodet till den enskilde skall
utforas.
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4.4 Tillhandahalla korttidsboende inom funktionshinderomradet

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess Kommentar
sortering
Handlingar rérande SIP Bevaras Registreras Personakt Digital / OSL 26:1 | Avser exempelvis kallelse,
Analog samtycke till SIP, anteckningar

frén SIP-mote. Far gallras efter
skanning till Treserva.

4.5. Tillhandahalla korttidsvistelse och lagervistelse inom funktionshinderomradet
Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst, forbereda for inflyttning, planera, uppritta genomforande- eller arbetsplaner, genomfora

beviljade insatser genom korttidshemsvistelse, lagervistelse, utféra brukarundersokningar, folja upp och forbereda for utflyttningar.

Handlingarna dr ej fdardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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5. Tillhandahalla rad, stod, service och behandling inom
funktionshinderomradet

5.1. Utfora personlig assistans for personer med funktionsnedsattning enligt LSS

Processen inleds med att ta emot uppdrag fran utredande socialtjénst och omfattar att tillhandahélla hjélp med grundlédggande behov till enskilda i hemmet

samt att planera och folja upp insatser. Processen avslutas da bistandsbeslutet upphor.

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut ~ Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess = Kommentar
sortering
Uppdragsbeskrivning Bevaras AN-01322/23 Registreras Treserva, personakt Digital OSL 26:1 Avser uppdrag som
skickas fran utredande
socialtjénst till utforaren.
Genomforandeplan Bevaras AN-01322/23 Registreras Treserva, personakt Digital OSL 26:1
Journalanteckningar Bevaras AN-01322/23 Registreras Treserva, personakt Digital OSL 26:1
Daganteckningar som har Gallras nér Gallringsbeslut Registreras Treserva, personakt Digital OSL 26:1 Om ingen sammanfattning
sammanfattats sammanfattning av | krdvs ¢j eller automatisk
den sociala . overforing till journal
dokumentationen
; skett bevaras
har gjorts
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut ~ Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess = Kommentar

sortering

daganteckningarna i sin

helhet.
Daganteckningar som inte har | Bevaras AN-01322/23 Registreras Treserva, personakt Digital OSL 26:1 Daganteckningar som inte
sammanfattats har sammanfattats likstélls

med journalanteckningar.

Anteckningar frén Gallras 2 ar efter AN-01322/23 Systematiskt OneNote Digital Nej Avser anonymiserade

verksamhetsmoten uppréttande anteckningar frin moten
rorande arbets- och
forhéllningssatt till

brukare. Kallas ibland
dven metodmoten.

Rutiner rérande brukare Bevaras AN-01322/23 Registreras Personakt Digital OSL 26:1 Avser arbets- och
stodbeskrivningar som
beskriver hur stodet till

den enskilde skall
utforas.
Kassablad/redovisning, privata | Gallras 10 ar efter | AN-01322/23 Registreras Personakt Analog OSL 26:1 Avser kassablad/kassabok
medel sista anteckning pa inklusive kvitton for
kassablad/ ink6p med privata medel.

redovisning
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Overenskommelse om Bevaras AN-01322/23 Registreras Personakt Analog OSL 26:1 Avser en skriftlig
hantering av privata medel Sverenskommelse mellan
den boende/god
man/anhoérig och
forvaltningen.
Fotografi/film/ljudupptagning | Gallras da AN-01322/23 N/A N/A Digital OSL 26:1 Avser upptagningar som
forestillande brukare materialet overforts tagits med personalens
till bruifares privata telefon for brukarens
personliga .
handlingar personliga bruk.
Korrespondens som tillfér Bevaras AN-01322/23 Registreras Treserva/Personakt Analog/Digital OSL 26:1 Kan inkomma fran
sakuppgift till drendet exempelvis anhoriga eller
andra myndigheter.
Pappersoriginal far gallras
efter skanning till
treserva.
Matesanteckningar fran Bevaras AN-01322/23 Registreras Treserva, personakt Digital OSL 26:1 Avser anteckningar fran

nitverk med brukare,
professionella och anhoriga

moten dér olika
professioner kan delta,
exempelvis arbetsterapeut,
personlig assistent och
socialsekreterare.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Samtycke till brytande av Gallras 2 ér efter AN-01322/23 Registreras Treserva/Personakt Digital OSL 26:1 Avser samtycken med ett
sekretess att samtycket slutat tydligt avslutsdatum.
gilla
Pappersoriginal gallras
efter skanning till
Treserva.
Samtycken och Gallras 2 ar efter AN-01322/23 Registreras Personakt Digital / Analog | OSL 26:1 Avser samtycken som
Overenskommelser av att samtycket slutat syftar till att skapa
kortvarigt vérde att gilla delaktighet och att komma
overens med den enskilde
om hur insatser utfors.
Handlingar rérande SIP Bevaras AN-01322/23 Registreras Treserva/Personakt Digital / Analog | OSL 26:1 Pappersoriginal far gallras
efter skanning till
treserva.
Meddelande om utbetalning av | Gallras 7 ér efter AN-08883/21 Systematiskt Naérarkiv hos Analog OSL 26:1 Forvaras i nérarkiv under
assistanserséttning, totalbelopp | det att erséttningen ekonomienheten/mellanarkivet ett ars tid och direfter
betalats ut mellanarkivet.
Specifikation gillande Gallras 7 ér efter AN-08883/21 Systematiskt Pé enheten/mellanarkivet Analog OSL 26:1 Forvaras pé enheten i ett

utbetalning av
assistanserséttning, antal
timmar

det att erséttningen
betalats ut

kalenderar och skickas
darefter till forvaltningens
mellanarkiv
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Handlingstyp

Tidredovisning
assistanserséttning

Gallras/bevaras

Gallras 10 ar efter
det att erséttningen
betalats ut

Gallringsbeslut

AN-01322/23

Registrering/

sortering

Systematiskt

Forvaring

Aiai/pa enheten

Arkivmedium

Digital / Analog

Sekretess

OSL 26:1

Kommentar

Signeras digitalt och
skickas till
Forsakringskassan via e-
tjénst. Kan forekomma i
pappersform da digital
signering ej dr mojlig.
Pappersoriginal forvaras
ett kalenderar pa enheten
och skickas dérefter till
forvaltningens
mellanarkiv.

Rékning assistanserséttning

Gallras 10 ar efter
det att erséttningen
betalats ut

AN-01322/23

Systematiskt

Aiai/pa enheten

Digital / Analog

OSL 26:1

Signeras digitalt och
skickas till
Forsakringskassan via e-
tjanst. Kan forekomma i
pappersform da digital
signering ej dr majlig.
Skickas da till
forvaltningens
mellanarkiv en géng per
kalenderhalvar.
Pappersoriginal forvaras
ett kalenderar pa enheten
och skickas dérefter till
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

forvaltningens
mellanarkiv.

Avtal om utférande av
personlig assistans mellan
forvaltningen och brukaren

Bevaras

AN-01322/23

Systematiskt

Personakt

Analog

OSL 26:1

Avser uppdragsavtal
mellan férvaltningen och
brukaren i de fall
Forsakringskassan fattat
beslut om
assistansersittning och
brukaren valt att insatsen
ska utforas av
forvaltningen.

Beslut om personlig assistans
fran Forsdkringskassan

Bevaras

AN-01322/23

Systematiskt

Treserva, personakt

Digital

OSL 26:1

Avser beslut som
inkommer till
forvaltningen da brukaren
valt forvaltningen som
utforare. Pappersoriginal
gallras efter skanning till
treserva.

Besluten kan dven
inkomma i samband med
ansdkan om sjuklon eller
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut ~ Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess = Kommentar

sortering

tillfalligt utdkad assistans
och hanteras da i process
3.1 Utreda behov av
bistand/insatser for
personer med
funktionsnedsittning enlig
SoL och LSS.

5.2. Tillhandahalla boendestod for vuxna med funktionsnedséttning

Processen inleds med att ta emot uppdrag fran utredande socialtjénst och omfattar att ge personligt stdd till enskilda i sitt hem samt att planera och f6lja upp

insatser. Processen avslutas dd bistdndsbeslutet upphor.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Uppdragsbeskrivning Bevaras AN-01322/23 Systematisk Treserva, Digital OSL 26:1 | Avser uppdrag som skickas fran
personakt utredande socialtjénst till
utforaren.
Genomforandeplan Bevaras AN-01322/23 Systematisk Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Journalanteckningar Bevaras AN-01322/23 Systematisk Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Daganteckningar som Bevaras AN-01322/23 Systematisk Treserva, Digital OSL 26:1 | Daganteckningar som inte har
inte har sammanfattats personakt sammanfattats likstalls med
journalanteckningar.
Samtycke till brytande av | Gallras 2 ar efter att AN-01322/23 Systematisk Treserva/Personakt | Digital OSL 26:1 | Avser samtycken med ett tydligt
sekretess samtycket slutat gélla avslutsdatum.
Pappersoriginal gallras efter
skanning till Treserva.
Overenskommelse om Bevaras AN-01322/23 Systematisk Personakt Analog OSL 26:1 | Avser en skriftlig
hantering av privata overenskommelse mellan den
medel boende/god man/anhorig och
forvaltningen.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Kassablad/redovisning, Gallras 10 ar efter AN-01322/23 Systematisk Personakt Analog OSL 26:1 | Avser kassablad/kassabok
privata medel sista anteckning pa inklusive kvitton for ink&p med
kassablad/redovisning privata medel.
Rutiner rérande brukare Bevaras AN-01322/23 Systematisk Treserva, Digital OSL 26:1 | Avser arbets- och
personakt stodbeskrivningar som beskriver

hur stodet till den enskilde skall
utforas.

Individuella Bevaras AN-01322/23 Systematisk Treserva, Digital OSL 26:1 | Avser beskrivning av hur personal

handlingsplaner personakt skall agera i olika typer av
situationer rorande en enskild
brukare.

Riskbedomningar rérande | Bevaras AN-01322/23 Systematisk Treserva, Digital OSL 26:1

brukare personakt

Korrespondens som Bevaras AN-01322/23 Systematisk Treserva, Digital OSL 26:1 | Kan inkomma fran exempelvis

tillfor sakuppgift till personakt anhoriga eller andra myndigheter.

srendet Pappersoriginal far gallras efter
skanning till Treserva.

Handlingar rérande SIP Bevaras AN-01322/23 Systematisk Treserva, Analog/Digital | OSL 26:1 | Pappersoriginal far gallras efter

personakt skanning till Treserva.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut ~ Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess Kommentar

sortering

Schema f6r hembesok Gallras 2 ar efter AN-01322/23 Systematisk Phoniro Digital OSL 26:1 | Avser schema 6ver vilka besok
upprattande en personal ska utfora eller en
brukare ska ta emot en specifik
dag.
Uppfodljningsrapporter 6ver | Gallras 2 ar efter AN-01322/23 Systematisk Phoniro Digital OSL 26:1

planerade och utforda besdk | upprittande
samt personalkontinuitet

5.3. Tillhandahalla daglig verksamhet for vuxna med funktionsnedsattning
Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjdnst, géra beddmningar, forbereda, planera och uppritta genomforande- eller arbetsplaner samt
genomfora beviljade insatser genom att den enskilde deltar i daglig verksamhet som ersattning for arbete. Processen omfattar ocksé uppfoljning av beviljade

insatser.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Daganteckningar som har Gallras nér Gallringsbeslut Systematiskt Treserva, personakt | Digital OSL 26:1
sammanfattats sammanfattning av kréavs ¢j
den sociala
dokumentationen har
gjorts
Daganteckningar som inte Bevaras AN-09012/21 Systematiskt Treserva, personakt | Digital OSL 26:1
har sammanfattats
Mottagna uppdrag/ Bevaras AN-09012/21 Systematiskt Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Innehaller bland annat beslut om
uppdragsbeskrivningar daglig verksamhet.
Genomforandeplaner Bevaras AN-09012/21 Systematiskt Treserva, personakt | Digital OSL 26:1
Genomforandejournaler Bevaras AN-09012/21 Systematiskt Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | Innehaller ssmmanstillning av
daganteckningar. Kan dven
bendmnas journalanteckningar.
Arbetsbeskrivningar, brukare | Bevaras AN-09012/21 Systematiskt Treserva/Personakt | Analog/ OSL 26:1
Digital
Curriculum vitae (CV) och Gallras nér AN-09012/21 Systematiskt Treserva, personakt | Digital OSL 26:1 | *Om brukaren vill radera sitt cv
personliga brev, deltagare handlingen inte ldngre och/eller personliga brev, om
ar relevant for cv/personligt brev ersatts av ny
klientens version eller om
behandling* behandlingsinsatsen dr avslutad.
Scheman, deltagare Gallras da AN-09012/21 Systematiskt Treserva/Personakt | Analog/ OSL 26:1 | Avser personliga scheman for
informationen ersatts Digital deltagare.
av ny version
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Brukarrad, protokoll Bevaras AN-09012/21 Systematiskt I: katalog, Analog / Nej Avidentifierad information.
Sharepoint, Digital
Aktskép pa
enheten
Riskbedomningar, brukare Bevaras AN-09012/21 Systematiskt Treserva, personakt | Digital OSL 26:1
Korrespondens som tillfér Bevaras AN-09012/21 Systematiskt Treserva/Personakt | Analog/ OSL26:1 | C
sakuppgift till drendet Digital
Handlingar rérande SIP Bevaras AN-09012/21 Systematiskt Treserva/Personakt | Analog/ OSL 26:1 Exempelvis samtycke,
Digital motesanteckningar och plan. Fér
gallras efter skanning till
Treserva.
Bild, film, text och ljud Gallras 5 ér efter AN-09012/21 Systematiskt Sharepoint, I: Digital OSL 26:1 | Handlingar som bedéms ha

skapade av deltagare i daglig
verksamhet och som inte
beddms ha verkshojd eller
som sérskilt intressanta for
att belysa funktionsnedsattas
situation eller myndighetens
verksambhet.

uppréttande

katalog, extern
harddisk, databas

verkshdjd eller som sarskilt
intressanta for att belysa
funktionsnedsattas situation eller
myndighetens verksamhet bevaras
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5.4. Tillhandahalla anhoérigstod

Processen omfattar stdd till personer som stodjer eller vardar en anhorig under 65 ar. Stddet ges i form av anhdrigtréffar, foreldsningar och rddgivning.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Affischer, Gallras da AN-06123/22 Systematiskt Sharepoint | Digital Nej

programaktiviteter informationen
ersatts av ny
version

Handlingsplan om Bevaras AN-06123/22 Systematiskt Stratsys Digital Nej Exempelvis en gemensam handlingsplan mellan

anhorigstdd i samarbete forvaltningen for funktionsstod och dldre samt

med annan férvaltning vard- och omsorgsforvaltningen.

Informationsmaterial av Gallras da AN-06123/22 Systematiskt Sharepoint | Digital Nej Avser presentations-och foreldsningsmaterial.

tillfallig betydelse informationen Informationen ges vid olika tillfdllen och for olika
ersatts av ny verksamheter som arbetsplatstraff (APT),
version niaromradessamverkansgrupper (NOSAM),

tandvard, skola/hilsovard.

Manadsuppfoljning, Bevaras AN-06123/22 Systematiskt Stratsys Digital Nej

rapport

Nitverkstréaffar, protokoll | Bevaras AN-06123/22 Systematiskt Sharepoint | Digital Nej Avser till exempel Nétverket Anhorigstod

Goteborg (NAG) och Visna vistsvenska
anhorigstod.

Programblad per termin Gallras da AN-06123/22 Systematiskt Sharepoint | Digital Nej Avser programblad med information om vad som
informationen erbjuds i1 form av kurser, foreldsningar eller dylikt
ersatts av ny under en termin.
version
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Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut ~ Registrering/ Forvaring  Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Statistik over antal Bevaras AN-06123/22 Systematiskt Stratsys, Digital Nej

deltagare vid triaffar Forms

Statistik over enskilda Bevaras AN-06123/22 Systematiskt Stratsys, Digital Nej Kontakt med anhdrigkonsulenter redovisas per

traffar Forms kvartal.

Verksamhetsplanering Bevaras AN-06123/22 Systematiskt Stratsys Digital Nej Avser samarbete med andra enheter och
forvaltningar inom Goteborgs Stad.

5.5. Tillhandahalla rehabiliterings- och friskvardsaktiviteter

Processen omfattar att ta emot deltagare, ta emot anmélningar, planera, genomfora aktiviteter, uppfoljning och utvardering.

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring  Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering

Anmélningslistor Gallras efter AN-02249/22 Systematiskt Eventonline | Digital Nej Till exempel anmilan till friskvard (bassdngbad
avslutad atgéard eller gym) eller anmélningar till gruppaktivitet
(vattengympa). Med avslutad dtgiard menas efter
avslutad aktivitet eller efter att kundenkéten
skickats.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Bokningsscheman Gallras efter att AN-02249/22 Systematiskt Pé enheten | Analog Nej Avser bokningar av basséng och gym. Innehaller
informationen uppgift om namn och inbokad tid.
sammanstéllts i
statistik
Hyresavtal, basséng Bevaras AN-02249/22 Diariefors LIS diarium | Analog/ Nej Avser bokningar av bassédng och gym. Innehaller
(terminsavtal) Digital uppgift om namn och inbokad tid.
Skanna in, spara original.
Hyresavtal, bassing Gallras 2 &r efter AN-02249/22 Systematiskt Pa enheten | Analog Nej Avser avtal med privatpersoner som géller vid ett
(engéngsavtal) upphord giltighet enstaka tillfalle, till exempel vid barnkalas.
Presentkort, anteckning Gallras 2 ar efter AN-02249/22 Systematiskt Pérm pa Analog Nej Vid utfiardande av presentkort till kund gor
om att kortet utfardats enheten verksamheten en anteckning om presentkortets
giltighetstid. Presentkorten géller i 1 ar.
Egenkontrollprogram, Gallras 1 ar efter AN-02249/22 Systematiskt Pérm pa Analog Nej Gors dagligen genom att verksamheten tar ett
basséng genomford enheten vattenprov fran bassédngen. En gang i manaden
kontroll, under skickas prov till laboratorium for bakterietest.
forutsittning att Med kontroll av aktuella atgarder menas att
kontroll av aktuella provsvaret har skickats till Miljoforvaltningen
atgirder har dgt och att svar inkommit om att vattnet dr tjanligt.
rum
Vattenreningskontroll- Gallras 10 ar efter | AN-02249/22 Systematiskt Parm pa Analog / Nej Inkommer fran laboratorium som utfor
rapporter att handlingen enheten, Digital kontrollen av vattnet. Skickas till
inkom Sharepoint Miljoforvaltningen en gang per ar.
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring  Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Handlingar fran Bevaras AN-02249/22 Diariefors LIS Digital Nej Avser bland annat Milj6forvaltningens
Milj6forvaltningen diarium inspektionsrapporter efter inspektion av
géllande bassdngen basséngen, beslut om klassningskod och
miljotillsynsavgift samt underréttelser géllande
bassidngen.
Avvikelser, 0ppna Gallras 1 &r efter AN-02249/22 Systematiskt Parm pa Analog Nej Upprittas av verksamheten nér det intréffar
verksamheter att enheten interna avvikelser inom verksamheterna, till
sammanstéllning &r exempel géllande virus i bassdngens vatten,
gjord* personer som halkat vid bassidngen,
drunkningstillbud, uttorkning i bastun, stdlder
eller brak mellan géster. Uppgifterna i
handlingarna &r avidentifierade.
*Om ingen sammanstéllning gors ska
handlingarna bevaras.
Sammanstéllningar av Bevaras AN-02249/22 Systematiskt Sharepoint Digital Nej Sammanstéllningen innehaller all vésentlig
avvikelser, 6ppna information som finns i avvikelsen samt forslag
verksamheter pa atgérd och uppfoljning av atgard. Uppgifterna
i handlingarna ar avidentifierade.
Statistik, underlag Gallras nér AN-02249/22 Systematiskt Sharepoint | Digital Nej *Om ingen sammanstéllning gjorts ska
sammanstéllningen handlingarna bevaras.
ar gjord*
Statistik, Bevaras AN-02249/22 Systematiskt Sharepoint Digital Nej
sammanstéllningar
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring  Arkivmedium Sekretess Kommentar

sortering
Kundenkdéter, inkomna Gallras efter att AN-02249/22 Systematiskt Insurvey Digital Nej
svar sammanstéllning 6.0
gjorts
Kundenkiter, Bevaras AN-02249/22 Systematiskt Sharepoint Digital Nej
sammanstéllningar
Informationsmaterial av Gallras da AN-02249/22 Systematiskt Sharepoint Digital Nej Avser till exempel foreldsningsmaterial eller
tillfallig karaktér informationen informationsmaterial som inte tillfér nagon
ersatts av ny information av vérde till de exemplar som
version bevaras.

5.6. Tillhandahalla kultur- och fritidsaktiviteter

Processen omfattar att ta emot deltagare, ta emot anmélningar, planera, genomfora aktiviteter, uppfoljning och utvirdering.

Handlingstyp Gallras/bevaras  Gallringsbeslut Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess Kommentar

sortering

Anmélningslistor Gallras efter AN-01767/22 Systematiskt Eventonline | Digitalt Nej Avser anmalningar till kultur- och
avslutad atgérd fritidsaktiviteter, samverkansmoten med
foreningar (Tex Hélsoveckan). Med avslutad
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

atgdrd menas efter avslutad aktivitet eller efter
att kundenkéten skickats.

Program Bevaras AN-01767/22 Systematiskt Sharepoint Digitalt Nej Program gillande kultur- och fritidsaktivitet, tex
Halsoveckan. Finns ett program om vad som
hinder i huset (gemensamt for alla
verksambheter).

Avtal med uppdragstagare | Gallras 2 ar efter AN-01767/22 Systematiskt Parm pa Analog Nej Avser verksamhetens avtal med privatpersoner,

(privatperson) upphord giltighet enheten till exempel artister eller foreldsare som tecknas
for olika evenemang. Arvoden till artister etc.
hanteras under 2.1.3 Berékna och betala ut
16ner, arvoden och pension.

Arrangorskontrakt Gallras 2 ar efter AN-01767/22 Systematiskt Pérm pa Analog Nej Avser kontrakt for olika féreningar, foretag,

upphord giltighet enheten studieforbund som tecknas for olika evenemang.
Arvoden till artister etc. hanteras under 2.1.3
Berdkna och betala ut 16ner, arvoden och
pension.

Statistik, Bevaras AN-01767/22 Systematiskt Sharepoint Digitalt Nej Tex statistik géllande antal besok pa

sammanstéllningar evenemangen (Tex Hélsoveckan). Exporteras
fran Eventonline.

Statistik, underlag Gallras nér AN-01767/22 Systematiskt Sharepoint Digitalt Nej

sammanstéllningen
ar gjord
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess Kommentar

sortering
Kundenkiter, inkomna Gallras efter att AN-01767/22 Systematiskt Insurvey Digitalt Nej
svar sammanstéllning 6.0
gjorts
Kundenkdter, Bevaras AN-01767/22 Systematiskt Sharepoint Digitalt Nej
sammanstéllningar
Informationsmaterial av Gallras da AN-01767/22 Systematiskt Sharepoint Digitalt Nej Avser till exempel foreldsningsmaterial eller
tillfallig karaktar informationen informationsmaterial som inte tillfér nagon
ersatts av ny information av vérde till de exemplar som
version bevaras (tex om en mindre dndring gors vid
uppdatering.)

5.7. Bedriva aktivitetshus for vuxna med psykisk funktionsnedsattning och vuxna med psykisk ohalsa
Processen omfattar att ta emot deltagare, ta emot anmélningar, planera, genomfora aktiviteter, uppfoljning och utvérdering. Inom verksamheten erbjuds bland

annat kursverksamhet, studiecirklar och individuell vigledning och stod till den som vill arbeta eller studera.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Forfragningar om tid for | Gallras 1 ar efter AN-02991/22 Systematiskt Papperskalender | Analog OSL 26:1 | Fran individ eller dennes kontaktperson inom till
besok att handlingen exempel socialtjinst, sjukvard och
inkom Forsdkringskassan.
Deltagarlistor Gallras efter AN-02991/22 Systematiskt Hos handledare | Analog / OSL 26:1 | Innehaller deltagarens namn och telefonnummer.
avslutad kontakt Digital Med avslutad kontakt menas nir individen véljer
att inte ldngre delta.
Uppfdljningsplaner Gallras efter AN-02991/22 Systematiskt Lotus Notes Digital OSL 26:1 | Avser planering gillande deltagarens nérvaro,
avslutad kontakt vidare arbete eller studier eller samverkan med
andra myndigheter som arbetsformedlingen,
Forsékringskassan, sjukvérden etc.
Samtycken till Gallras efter AN-02991/22 Systematiskt Pérm i Analog OSL 26:1 | Kallas @ven begéran om sekretesslattnad. Skrivs
informationsutbyten avslutad kontakt dokumentskéap under av deltagaren.
hos
arbetsspecialist
Brukarenkdter, inkomna | Gallras nér AN-02991/22 Systematiskt Forms Digital Nej Kallas dven nojdhetsenkdt eller effektenkdt.
svar sammanstéllningen Svaren dr anonyma.
ar gjord* *Om ingen sammanstéllning gors ska svaren
bevaras.
Brukarenkdter, Bevaras AN-02991/22 Systematiskt Lotus Notes, Digital Nej
sammanstéllningar Sharepoint
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Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess Kommentar

sortering
Informationsmaterial Bevaras AN-02991/22 Systematiskt P& enheten Analog / Nej Avser verksamhetens egenproducerade
Digital informationsmaterial.

Informationsmaterial av | Gallras da AN-02991/22 Systematiskt P& enheten Analog / Nej Avser informationsmaterial som inte tillfér
tillféllig betydelse informationen Digital nagon information av virde till de exemplar som

ersatts av en ny bevaras. Gallras da informationen ersatts av en

version ny version.
Statistik, underlag Gallras nér AN-02991/22 Systematiskt Lotus Notes Digital Nej Avser besoksstatistik.

sammanstéllningen *Om ingen sammanstéllning gjorts ska

ar gjord* handlingarna bevaras.
Statistik, Bevaras AN-02991/22 Systematiskt Lotus Notes Digital Nej Sammanstélls i drsrapporter och
sammanstéllningar uppfoljningsrapporter.

5.8. Tillhandahalla stod och handledning pa arbetskooperativ for personer med kognitiv/ fysisk
funktionsnedsattning

Processen omfattar att rekrytera medlemmar som har kognitiv/fysisk funktionsnedséttning pa grund av forvirvad hjarnskada till arbetskooperativ, ge stdd och

handledningar till medlemmar, folja upp och slussa ut medlemmarna till den ordinarie arbetsmarknaden.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Forfragningar om Gallras vid avslutad | AN-01947/22 Systematiskt Outlook Digitalt OSL 26:1 | Inkommer fran individ som tillhor

studiebesok kontakt/vistelse verksamhetens malgrupp eller samarbetspart
(sjukvarden, Forsdkringskassan,
arbetsformedlingen, Géteborgs universitet
eller Géteborgs Stad).

Anteckningar gillande Gallras vid avslutad | AN-01947/22 Systematiskt Pé enheten Analogt OSL 26:1 | Innehaller bland annat uppgift om namn, alder,

individ kontakt/vistelse stadsdel.

Brukarenkéter, inkomna Gallras nér AN-01947/22 Systematiskt Pé enheten Analogt Nej Om ingen sammanstéllning gors ska svaren

svar som sammanstillts sammanstéllningen bevaras.

ar gjord

Brukarenkiter, inkomna Bevaras AN-01947/22 Systematiskt Pé enheten Analogt Nej

svar som inte

sammanstéllts

Brukarenkiter, Bevaras AN-01947/22 Systematiskt P& enheten Analogt Nej

sammanstéllningar

Statistik, underlag som Gallras nér AN-01947/22 Systematiskt Pé enheten Analogt Nej

sammanstéllts sammanstéllningen

ar gjord

Statistik, underlag som Bevaras AN-01947/22 Systematiskt Pé enheten Analogt Nej Om ingen sammanstéllning gjorts ska

inte sammanstillts underlagen bevaras.

Statistik, Bevaras AN-01947/22 Systematiskt Stratsys Digitalt Nej

sammanstéllningar
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5.9. Tillhandahalla personligt ombud for vuxna med psykiska funktionsnedsattningar
Processen omfattar att via upphandling ge uppdrag till personliga ombud och att f6lja upp uppdraget. Personliga ombud riktar sig till vuxna som har psykiska

funktionsnedsittningar och betydande och vésentliga svarigheter att utfora aktiviteter pa olika livsomréden.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

5.11. Tillhandahalla kunskap kring personer med svar till mycket svar intellektuell funktionsnedsattning till
professionella och narstaende

Processen omfattar att kartligga behov, planera, samla och sprida kunskap, anordna utbildningar, handleda samt utvérdera.

Dokumenthanteringsplan for Férvaltningen foér funktionsstdd 219 (229)



Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium  Sekretess Kommentar
sortering
Intresseanmalningar Gallras efter avslutad | AN-02992/22 Systematiskt Lotus Notes | Digital OSL 26:1 | Avser underskriven intresseanméilan till
handledning eller nér handledning. Innehéller bland annat uppgift
det star klart att om namn, alder, adress, svarighet och
personen inte ska intressen. Nar handlingen skannats in gallras
delta pappershandlingen.
Medgivandeblanketter Gallras efter avslutad | AN-02992/22 Systematiskt Lotus Notes | Digital OSL 26:1 | Inkommer med intresseanmaélan. Avser
handledning medgivande frén vardnadshavare eller god
man att verksamheten far fora anteckningar.
Anteckningar géllande Gallras 5 ér efter AN-02992/22 Systematiskt Lotus Notes | Digital OSL 26:1 | Till exempel motesanteckningar, kartldggning
individ avslutad handledning av resurser och insatser.
Inbjudningar Gallras efter att AN-02992/22 Nej Avser inbjudningar till utbildning. Kan till
utbildningsmaterialet exempel skickas till skolor eller
skickats till gruppbostider.
deltagarna
Anmélningar till Gallras nér AN-02992/22 Systematiskt Eventonline | Digital Nej
utbildning uppgifterna
sammanstéllts i
deltagarlista
Deltagarlistor Bevaras AN-02992/22 Systematiskt Lotus Notes | Digital Nej Deltagare pa utbildningen dr oftast personal.
Utbildningsmaterial/ Bevaras AN-02992/22 Systematiskt Sharepoint Digital Nej Avser verksamhetens egenproducerade
presentationer utbildningsmaterial.
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Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/
sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Informationsmaterial av Gallras da AN-02992/22 Systematiskt P& enheten Analog / Nej Avser till exempel foreldsningsmaterial eller
tillfallig karaktér informationen ersatts Digital informationsmaterial som inte tillfér ndgon
av ny version information av vérde till de exemplar som
bevaras.
Avtal om forséljning av Gallras 2 ér efter AN-02992/22 Systematiskt Sharepoint Digital Nej Avser avtal med kunder som kdper
uppdragsutbildning upphord giltighet uppdragsutbildning fran verksamheten.
Avtal med externa Gallras 2 ér efter AN-02992/22 Systematiskt Pérm pa Analog Nej Arvoden till foreldsare hanteras under 2.1.3
foreldsare upphord giltighet enheten Berdkna och betala ut 16ner, arvoden och
pension.
Utvérderingar, inkomna Gallras efter att AN-02992/22 Systematiskt Forms Digital Nej Inkommer frén deltagare efter genomford
svar sammanstéllning utbildning. *Om ingen sammanstillning gors
gjorts* ska svaren bevaras.
Utvarderingar, Bevaras AN-02992/22 Systematiskt Sharepoint Digital Nej
sammanstéllningar
Statistik, underlag Gallras nér AN-02992/22 Systematiskt Sharepoint Digital Nej *Om ingen sammanstéllning gjorts ska
sammanstéllningen ar handlingarna bevaras.
gjord*
Statistik, Bevaras AN-02992/22 Systematiskt Sharepoint Digital Nej Avser statistik 6ver antal deltagare,
sammanstéllningar traffar/utbildningar, besdkare i utbildning och
aktiviteter, antal handledningar. Sammanstélls
arsvis.
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5.12. Tillhandahalla lotsfunktion for narstaende till personer med funktionsnedsittning

Processen omfattar att ta emot forfragningar om stdd, planera, ge rad, information och vigledning, formedla kontakter (lotsa/guida), utfora

brukarundersokningar och folja upp. I processen ingér ocksa att synliggdra och tillgdnglighetsanpassa for malgrupperna. Det innebér bland annat att identifiera

behov, kontakta aktorer, erbjuda stod och kompetens samt f6lja upp insatser.

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium

Sekretess

Kommentar

Intresseanmélningar Gallras efter AN-02993/22 Systematiskt Sharepoint | Digital Nej
avslutad utbildning
eller ndr det star
klart att personen
inte ska delta
Deltagarlistor Gallras efter att AN-02993/22 Systematiskt Sharepoint | Digital Nej
utbildningen
genomforts
Utbildningsmaterial/ Bevaras AN-02993/22 Systematiskt Sharepoint | Digital Nej Avser verksamhetens egenproducerade
presentationer utbildningsmaterial.
Enkater, inkomna svar Gallras efter att AN-02993/22 Systematiskt Sharepoint | Digital Nej Om ingen sammanstéllning gjorts ska svaren
sammanstéllning ar bevaras. *
gjord*
Enkater, Bevaras AN-02993/22 Systematiskt Sharepoint | Digital Nej
sammanstéllningar
Statistik, underlag Gallras nér AN-02993/22 Systematiskt Sharepoint | Digital Nej Om ingen sammanstéllning gjorts ska underlaget
sammanstéllningen bevaras. *
ar gjord*
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Statistik,

Bevaras AN-02993/22 Systematiskt Sharepoint | Digital Nej Sammanstélls i uppfoljningsrapporter och

sammanstéllningar arsrapporter.

5.13. Tillhandahalla avlosarservice i hemmet for anhoriga till personer med funktionsnedsattning enligt LSS
och SoL

Processen inleds med att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst och omfattar att tillhandahalla stod och omvardnad i hemmet till personer med

funktionsnedsittning i syfte att avlasta anhoriga. Processen avslutas dé bistandsbeslutet upphor.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

5.14. Tillhandahalla ledsagarservice for personer med funktionsnedsattning enligt LSS och SoL
Processen inleds med att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst och omfattar att tillhandahalla personligt stod vid deltagande i fritidsaktiviteter utanfor

hemmet. Insatsen avslutas da bistdndsbeslutet upphor.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

5.15 Tillhandahalla kontaktpersoner till vuxna med funktionsnedsattning enligt LSS och SoL

Processen omfattar att tillhandahalla kontaktpersoner med uppgift att ge icke-professionellt stod till vuxna med funktionsnedséttning enligt SoL och LSS.
Processen inleds med att uppdrag frén utredande socialtjdnst inkommer. Uppdraget matchas darefter mot tillgéngliga kontaktpersoner. Processen avslutas med
att insatsen avslutas. Processen omfattar dven att ta emot och utreda intresseanmélningar fran personer som onskar att bli kontaktpersoner.
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Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

6. Bedriva kvalitetsarbete inom funktionshinderomradet

6.1. Hantera avvikelser inom funktionshinderomradet
Processen omfattar att atgérda och rapportera avvikelser ldmnade av medarbetare inom funktionshinderomradet. Processen innefattar &ven att utreda och

beddma orsak samt aterkoppla till den rapporterande medarbetaren. Processen utfors internt inom den utférande verksamheten.
Avser avvikelser i form av ett missforhallande eller pataglig risk for missforhallande, eller vardskada som inte leder till en Lex Sarah-anmaélan.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

6.2. hantera anmalningar och tillsynsarenden inom funktionshinderomradet enligt Lex Sarah
Processen omfattar att utreda, anméla och utdva tillsyn av de incidenter som ér eller kan leda till allvarliga missforhéllanden enligt Lex Sarah (14 kap. 3 §

socialtjanstlagen). Anmélan sker till Inspektionen for vard och omsorg.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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6.3. Genomfora brukarrevisioner
Processen omfattar att ta emot uppdrag, rekrytera och utbilda revisorer, planera och genomfora revisioner, skriva rapporter, aterkoppla, utfoéra

brukarundersokningar samt f6lja upp.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

7. Ansvara for hantering av valfrihetssystem enligt lagen
om valfrihet (LOV) inom funktionshinderomradet

7.1. Ansvara for handlaggning av kontrakt och 6verenskommelser av valfrihetssystemet
Processen inleds med att en ansdkan om deltagande i valfrihetssystemet i dldreomsorgen enligt LOV for bade privata och kommunala utférare inkommer och
handlaggs. I processen ingar bland annat att inhdmta referenser och kompletteringar, gora riskbedomningar och kontrollslagningar samt ta beslut om

godkénnande. Processen avslutas genom att kontrakt skrivs.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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7.2. Ansvara for uppfoljning av kontrakt och overenskommelser av valfrihetssystem
Processen omfattar att f6lja upp privata utforares kontrakt och ndimnden for funktionsstods 6verenskommelser med kommunstyrelsen géllande

valfrihetssystem inom funktionsstdd enligt LOV.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.

8. Fordela foreningsbidrag

8.1. Handlagga ansokan om féreningsbidrag och utvecklingsbidrag till ideella organisationer inom
funktionshinderomradet

Processen inleds med att utlysa medel och omfattar att ta emot ansékningar om foreningsbidrag eller utvecklingsmedel, bedoma, fatta beslut. Processen

avslutas med att utbetalning utfors och redovisas.
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8.1 Handlidgga ans6kan om féreningsbidrag och utvecklingsbidrag till ideella organisationer inom funktionshinderomradet

Handlingstyp Gallras/bevaras Gallringsbeslut  Registrering/ Forvaring Arkivmedium Sekretess Kommentar
sortering
Registreringsbevis fran Gallras efter att AN-01970/21 Hos Analog Nej Begirs in om det dr en ny forening som vill
foreningar foreningen har handldggare ansdka om bidrag.
registrerats i pa enheten
verksamhetssystem

Ansokningar om bidrag Bevaras AN-01970/21 Registreras BoB Digital Nej Omfattar ansokningar géllande
foreningsbidrag till organisationer inom
civilsamhaéllet samt bidrag till studieférbund.

Bilagor till ansdkningar Bevaras AN-01970/21 Registreras BoB Digital Nej Haér ingér verksamhetsberittelse,
arsredovisning/bokslut (inklusive balans och
resultatrakning), revisionsberittelse for
foregéende ar samt drsmdtesprotokoll,
konstituerande mdtesprotokoll,
verksamhetsplan och budget for innevarande
ar. Dessutom ingér forslag till
verksamhetsplan och forslag till budget for
kommande &r samt féreningens stadgar.

Beslut om bidrag Bevaras AN-01970/21 Diariefors LIS-Diarium | Digital Nej

Anvisningar for forenings- Bevaras AN-01970/21 Diariefors LIS-Diarium | Digital Nej Avser dokument som styr tilldelningen av

och organisationsbidrag till bidrag.

civilsamhillet
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8.1 Handlidgga ans6kan om féreningsbidrag och utvecklingsbidrag till ideella organisationer inom funktionshinderomradet

Handlingstyp

Gallras/bevaras

Gallringsbeslut

Registrering/

sortering

Forvaring

Arkivmedium Sekretess

Kommentar

Forteckningar 6ver sokande | Bevaras AN-01970/21 Registreras BoB Digital Nej Innehéller uppgift gillande om ansdkan har
beviljats eller avslagits, &rendenummer,
bidragssumma samt vilka utbetalningar som
har gjorts.

Forteckningar 6ver vilka Bevaras AN-01970/21 Diariefors LIS-Diarium | Digital Nej

som har beviljats stod

Avvikelser fran stadens Bevaras AN-01970/21 Systematiskt I: katalog Digital Nej Innehéller en motivering till varfor avvikelsen

riktlinjer for uppstod.

foreningsbidrag

Redovisningsblanketter frain | Bevaras AN-01970/21 Registreras BoB Digital Nej Inkommer endast i drenden som ror

foreningar utvecklingsmedel som kan beviljas vid
sarskilda satsningar.

Kvitton frén foreningar Gallras efter att AN-01970/21 Systematiskt Pa enheten Analog Nej Kan eventuellt begéras in av verksamheten om
granskningen av det blir aktuellt att granska en forening, till
foreningen har exempel vid misstanke om forskingring eller
avslutats vid aterkrav av bidrag. Inkommer i sillsynta

fall.

Foreningsenkat, inkomna Gallras efter att AN-01970/21 Systematiskt Defgo Digital Nej Enkdéter skickas ut en gang per ar. Besvaras

svar sammanstéllning har anonymt.
gjorts

Foreningsenkit, Bevaras AN-01970/21 Systematiskt I: katalog Digital Nej Avser sammanstillningar av inkomna

sammanstéllningar enkétsvar som gors en gang per ar.
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9. Genomfodra vardatgarder enligt halso- och
sjukvardslagen

9.1. Genomfora vardatgarder

Processen omfattar att genomfora ordinerade atgérder, att dokumentera som utforare samt folja upp att planerade atgirder har genomforts. Utforare av
ordinerad vardatgird kan vara legitimerad hélso- och sjukvardspersonal, vard- och omsorgspersonal med delegering eller vard- och omsorgspersonal utan
delegering. Processen omfattar dven att dtgéirda och rapportera avvikelser, synpunkter och klagomél inom den kommunala hélso- och sjukvérden. Processen

omfattar dven att utreda och bedoma orsak samt att aterkoppla till den rapporterande medarbetaren.

Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen kommer att kompletteras med fler handlingar och mer information.
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