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VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
VO |1 STYRA, PLANERA OCH FOLIA UPP
P 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete
1.1.1.1, Presentationsunderlag/ bildspel Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Namnd: Registreras i ett samlingsarende/ar.
1.1.1.2,
1.1.1.3
1.1.1.2, Anslag/ bevis om justering Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Bildggs namndprotokoll.
1.1.1.3
1.1.1.2, Anmalningsdrenden Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Anmalningsdrenden av storre betydelse bevaras i
1.1.13 namndprotokoll.
1.1.1.2, Beslut fran annan namnd Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser protokollsutdrag med handlingar fran beslut
1.1.1.3 som ror forvaltningens verksamhet.
1.1.1.2, Beslut om sammantradestider, Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser bade tid och plats/digitalt méte. Bevaras i
1.1.1.3 namnd/ utskott utskottsprotokoll och i namndprotokoll.
1.13,1.14 Delegationsbeslut Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Kan *Flera sekretessgrunder kan forekomma.
forekomma* Delegationsbeslut ska anmalas till namnden om
inget annat framgar i delegationsordningen. Det
gors antingen med blankett som mejlas till
forvaltningsbrevladan eller genom anmalan i
Forms. Mer information finns under Styrande
dokument. Pappersoriginal gallras efter skanning.
1.1.1.2, Dom Bevaras AN-04439/18 |Registreras/ Ciceron/ Digital Kan Diariefors i forekommande fall, exempelvis domar
1.1.1.3, systematiskt Treserva forekomma, som avser drenden fran Inspektionen fér vard och
1.1.3,1.14 OSL 26:1 omsorg. Domar i individdrenden hanteras dven
process 3.1 Utreda behov av bistand/insatser for
personer med funktionsnedsattning enlig SoL och
LSS och process 3.2 Utreda ansokningar om
forhandsbesked for personer med
funktionsnedsattning enligt LSS och Sol, fran
personer boende utanfor Goteborg.
Pappersoriginal gallras efter skanning.
1.1.1.2, Forteckning 6ver anmalda Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Kan Namnden tar del av delegationsforteckning, vilket
1.1.13 delegationsbeslut férekomma, antecknas i protokollet. Kallas dven for
flera delegationslista, delegationsforteckning.
sekretessgrund
er
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PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
1.1.1.2, Forteckning 6ver anmalningsarenden |Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Kan
1.1.1.3 forekomma,
flera
sekretessgrund
er
1.1.1.2, Lista 6ver sammantradestider, Gallras 2 ar efter AN-04439/18 |Registreras/ Ciceron/ Digital Nej Kallas dven kalendarium.
1.1.1.3 namnd/ utskott upprattande systematiskt Verksamhets-
handboken
1.1.1.2, Rutinbeskrivning Gallras nar AN-04439/18 |Registreras/ Ciceron/ Digital Nej
1.1.1.3 handlingen systematiskt Verksamhets-
upphort att galla handboken
och/ eller ersatts av
ny handling
forutsatt att
myndigheten inte
langre har
anvandning for den
Hantera sammantrdde i presidium
1.1.11 Dagordning, presidium Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
1111 Motesanteckning, presidium Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Kan *Flera sekretessgrunder.
forekomma*
Hantera sammantrade i utskott och beredning
1.1.1.2 Forteckning 6ver domar Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
1.1.1.2 Kallelse foredragningslista, utskott Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital OSL 26:1
1.1.1.2 Ordférandebeslut, utskott Bevaras AN-04439/18 |Registreras/ Ciceron/ Digital OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
systematiskt Treserva,
personakt
1.1.1.2 Protokoll, utskott Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital OSL 26:1
1.1.1.2 Protokollsanteckning, utskott Bevaras AN-04439/18 |Registreras/ Ciceron/ Digital OSL 26:1
systematiskt Treserva,
personakt
1.1.1.2 Protokollsutdrag, utskott Bevaras AN-04439/18 |Registreras/ Ciceron/ Digital OSL 26:1 Registreras i respektive drende.
systematiskt Treserva,
Personakt
1.1.1.2 Protokollsbilaga, utskott Bevaras AN-04439/18 |Registreras/ Ciceron/ Digital OSL 26:1
systematiskt Treserva,
Personakt
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1.1.1.2 Tjansteutlatande, utskott Bevaras AN-04439/18 |Registreras/ Ciceron/ Digital OSL 26:1 Registreras i respektive drende.
systematiskt Treserva,
Personakt

Hantera sammantrdade i ndmnd
1.1.1.3 Beslut fran kommunstyrelse och Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser protokollsutdrag med handlingar fran beslut
kommunfullméktige som ror forvaltningens verksamhet.

1113 Budgethandlingar, namnd Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Bevaras i namndprotokoll och tjansteutlatanden.

1.1.1.3 Budgethandlingar, sammanstalld till |Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Bevaras i namndprotokoll och tjansteutldtanden.
kommunfullméktige
1.1.1.3 Kallelse foredragningslista, namnd Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Kan Slutlig version bilaggs namndprotokoll.
forekomma,
flera
sekretessgrund
er

1.1.1.3 Ordférandebeslut, ndmnd Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Kan
forekomma,
flera
sekretessgrund
er

1.1.13 Postlista Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej

1.1.13 Protokoll Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Kan Signeras digitalt sedan 2023-06-21.
forekomma,
flera
sekretessgrund
er

1.1.13 Protokollsanteckning Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Kan
forekomma,
flera
sekretessgrund
er

1.1.13 Protokollsbilaga Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Kan
forekomma,
flera
sekretessgrund
er

1.1.13 Protokollsutdrag Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Kan
forekomma,
flera
sekretessgrund
er
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P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
1113 Tjansteutlatande Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Kan
forekomma, Registreras i respektive drende.
flera
sekretessgrund
er
1.1.1.3 Voteringslista Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
Organisera namnder och styrelser
113 Arbetsordning Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
1.1.3 Attest- och utanordningsbehorighet |Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
113 Delegationsordning Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron/ Digital Nej
Verksamhets-
handboken
1.1.3 Instruktion till férvaltningschef Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
1.1.3 Reglemente Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
P 1.2 Planera, forvalta och félja upp verksamheten
Anmailan till méte Gallras 2 ar efter  [AN-04439/18 [Systematiskt Outlook Digital Nej
upprattande
Enkat, utvardering Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt Forms Digital Nej Avser enkater som framstélls inom forvaltningen
for att exempelvis utvardera utbildningstillfallen
och arbetssatt. Enkatsvaren anvands som
underlag for planering och uppféljning.
Externa enkater hanteras i process 1.8 Besvara
remisser och enkater. Enkater som ror brukare
eller kunder hanteras i berérd kdrnprocess.
Enkéatsvar, hdlsoenkater Gallras 2 ar efter AN-06456/22 |Systematiskt Forms Digital Nej Avser myndighetens egna svar pa halsoenkater.
upprattande Externa enkéater hanteras i process 1.8 Besvara
férutsatt att remisser och enkater.
sammanstallning
gjorts
Halsoenkat Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt Forms Digital Nej Avser myndighetens egna halsoenkater. Externa
enkater hanteras i process 1.8 Besvara remisser
och enkéter.
Kallelse med dagordning Gallras 2 ar efter AN-04439/18 |Systematiskt Outlook Digital Nej

upprattande
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Sammanstallning, enkater Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt Forms Digital Nej

utvarderingar

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

halsoenkater. Externa enkater hanteras i process
1.8 Besvara remisser och enkater.

Svar pa utvarderingsenkat Gallras tva ar efter [AN-06456/22 [Systematiskt Forms Digital Nej Avser enkatsvar inom forvaltningen som ar till for
upprattande att exempelvis utvadrdera utbildningstillfallen och
forutsatt att arbetssatt. Externa enkatsvar hanteras i process
sammanstallning 1.8 Besvara remisser och enkater. Enkater som rér
gjorts brukare eller kunder hanteras i berérd

karnprocess. Sammanstallning bevaras.

Planera verksamhet

1.2.1 Budgethandlingar Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Budget for kommande ar antas i namnd i
december. | budgetadrendet ingar dven ekonomisk
ldgesrapport, manadsuppféljning,
tjansteutlatande och protokollsutdrag.

1.2.1 Genomférandeplan Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Bevaras i Ciceron och i namndprotokoll. Tidigare
bendmning: verksamhetsnominering,
verksamhetsplan

1.2.1 Intern kontrollplan Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej

1.2.1 Kompetensforsorjningsplan Bevaras AN-04439/18 |Registreras/ Ciceron/ Digital Nej

Systematiskt Verksamhets-
handboken

121 Tid- och arbetsplan Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Anvands exempelvis for budget- och
uppféljningsprocesser.

1.2.1 Uppdragshandling Bevaras AN-04439/18 |Registreras/ Ciceron/ Stratsys |[Digital Nej Avser inkomna uppdrag fran kommunstyrelsen/

Systematiskt kommunfullméaktige.

Folja upp verksamhet

1.2.2 Delarsrapport/ uppféljningsrapport  [Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Ekonomisk rapport/redovisning/sammanstallning
som utgor rakenskapsinformation och ar av
sarskild betydelse. Skickas till
Stadsledningskontoret. Deldrsrapport
forekommer dven i process 2.4.1 Utforma och
folja upp ekonomi.
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1.2.2 Arsrapport Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Bevaras i Ciceron och i namndprotokoll. Avges till
namnden och Géteborgs Stad varje ar. | drendet
finns dven bilagor som sdkerhetsrapport,
barnbokslut, arsrapport fér dataskyddsarbete,
kvalitetsrapport, patientsakerhetsberattelser,
uppfdljning riskbild samt intern kontrollplan.
Arsrapport férekommer dven i process 2.4.1
Utforma och f6lja upp ekonomi.
P 1.3 Utfora internt ledningsarbete
Anmalan till méte Gallras 2 ar efter AN-04439/18 |Systematiskt Outlook Digital Nej
uppréattande
Kallelse med dagordning Gallras 2 ar efter  [AN-04439/18 [Systematiskt Outlook Digital Nej
upprattande
Motesanteckning fran Gallras 2 ar efter  |AN-04439/18 |Systematiskt Sharepoint, Digital Nej Motesanteckning fran verksamhetsméten pa
verksamhetsmoten pa avdelnings- uppréattande OneNote, Lotus avdelnings- eller enhetsniva som avser planering
eller enhetsniva Notes och uppfdljning av administrativ karaktar.
1.3.4 Motesanteckning ledningsniva Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser exempelvis avdelnings- och
omradesledningsgrupp.
Organisationsschema Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt Intranatet Digital Nej
Protokoll (eller motesanteckning), Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej Bevaras tillsammans med kallelse/dagordning.
forvaltningsledning
1.3.1.2 Verksamhetsovergripande styrande |Bevaras AN-04439/18 |Registreras/ Ciceron/ Digital Nej Med planerande styrande dokument avses vision,
dokument, planerande systematiskt Verksamhets- program, planer/handlingsplaner. De kan gélla for
handboken en enskild férvaltning, flera eller samtliga. Det kan
gélla alltifran omraden som krisledning,
informationssdkerhet, kommunikation, personal
och drendehantering. Styrande dokument nas via
intranatet.
1.3.1.3 Verksamhetsoévergripande styrande |Bevaras AN-04439/18 |Registreras/ Ciceron/ Digital Nej Med reglerande styrande dokument avses
dokument, reglerande systematiskt Verksamhets- policydokument, riktlinjer, regler, reglementen,
handboken anvisningar, rutiner och instruktioner. De kan gélla
for en enskild forvaltning, flera eller samtliga. Det
kan gélla alltifran omraden som krisledning,
informationssakerhet, kommunikation, personal
och drendehantering.Styrande dokument nas via
intranatet.
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brandskyddsarbete (SBA)

VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
1.3.1.3 Lokalbehovsplan Bevaras AN-04439/18 |Registreras/ Ciceron/ Digital Nej
systematiskt Verksamhets-
handboken
13.2 Verkssamhetsovergripande stédjande |Gallras nar AN-04439/18 |Registreras/ Ciceron/ Digital Nej Avser lathundar, manualer och rutinbeskrivningar
dokument handlingen systematiskt Verksamhets- som ar av rutinmassig karaktar. Galler for
upphort att galla handboken forvaltningen pa en mer 6vergripande niva. Det
och /eller ersatts av kan gélla alltifran omraden som krisledning,
ny handling informationssakerhet, kommunikation, personal
forutsatt att och drendehantering.
myndigheten inte
langre har
anvandning for den
Arkiv
1331 Arkivorganisation Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
1.3.3.1 Dokumenthanteringsplan Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
1331 Klassificeringsstruktur Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Inkluderar dven dndringshistorik.
1331 Tillampningsbeslut for Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser tillampningbeslut for klassificeringsstruktur
informationsredovisning och dokumenthanteringsplan. Tillampningsbeslut
ar ett delegationsbeslut och ska anmalas till
namnd. Pappersoriginal gallras efter skanning.
Systematiskt brandskyddsarbete (SBA) och sdkerhet
Checklista for egenkontroll, Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej Checklista for egenkontroll fylls i av
systematiskt brandskyddsarbete verksamheterna manadsvis/kvartalsvis vid intern
(SBA) brandskyddskontroll (egenkontroll). Den ifyllda
checklistan ses som ett protokoll och ska darfér
bevaras. Handlingstypen har tidigare kallats
"protokoll, intern brandskyddsrond” samt
"checklista, systematiskt brandskyddsarbete”.
Enkét, uppfoljning av systematiskt Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt Stratsys Digital Nej Stadengemensamt frageformular riktat till

verksamheterna for uppféljning av det
systematiska brandskyddsarbetet (SBA).
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Enkatsvar, uppfoljning av Gallras nar AN-06456/22 |Systematiskt Stratsys Digital Nej Uppfoljning av det systematiska
systematiskt brandskyddsarbete sammanstallning av brandskyddsarbetet sker genom en enkat som
(SBA) SBA-arbete ar besvaras av verksamheternas
upprattad brandskyddsansvariga. Enkatsvaren sammanstalls
av sakerhetschef eller motsvarande inom
forvaltningen. Sammanstallningen bevaras.
Sammanstallning, uppfdljning av Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt Stratsys Digital Nej
systematiskt brandskyddsarbete
(SBA)
1.3.1.2 Hot-, valds- och larmplan Bevaras AN-04439/18 |Registreras/ Ciceron/ Digital Nej Hot-, valds- och larmplan kan utféras bade for
Systematiskt Verksamhets- sektor eller verksamhet/enhet.
handboken
1.3.35 Kvartalsrapport, systematiskt Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
brandskyddsarbete (SBA)
1335 Manadsrapport, systematiskt Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
brandskyddsarbete (SBA)
1.3.3.5 Riskanalys, systematiskt Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Kallas dven riskinventering av verksamheten. Varje
brandskyddsarbete (SBA) enhet gor varsin riskanalys dar chef ansvarar.
1335 Verksamhetsbeskrivning, Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Verksamheterna och brandskyddsansvariga ar
systematiskt brandskyddsarbete ansvariga for dokumentationen och ska kunna ta
(SBA) fram och visa upp vid revision eller kontroll. En
verksamhetsbeskrivning for SBA maste skrivas for
varje fysisk adress dar vi har verksamhet.
1335 Arsrapport, systematiskt Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Sammanstallning av verksamheternas
brandskyddsarbete (SBA) rapporteringar for foregaende ar. Avges till
namnden varje ar.
Krisledning
1.3.3.1 Risk-och sarbarhetsanalys (RSA) Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital 0OSL 18:13 Enligt Goteborgs Stads riktlinje for krisberedskap
och krishantering ska samtliga férvaltningar och
bolag gora en lokal risk- och sarbarhetsanalys,
som ska ligga till grund for en lokal
krisledningsplan. Géteborgs Stads gemensamma
sammanstalls av stadsledningskontoret (SLK).
1.3.3.1 Narvarolista krisledningsgruppen Bevaras AN-05750/23 |Registreras Ciceron Digital Nej
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Kriskommunikationsplan, Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt Ciceron/ Digital Nej Kallas dven internt for ledningshandbok for
forvaltningsévergripande Verksamhets- krisledningsgruppen.
handboken
Rutinbeskrivningar med kansliga Gallras nar AN-04439/18 |Systematiskt LIS Digital OSL 18:13 Avser exempelvis rutin for tekniska system. For
uppgifter inom omradet handlingen Projektdatabas rutinbeskrivningar som inte innehaller kansliga
krisberedskap upphort att galla uppgifter, se verksamhetsovergripande lathundar,
och/eller ersatts av manualer och rutinbeskrivningar i process 1.3
ny handling Utfora internt ledningsarbete.
forutsatt att
myndigheten inte
langre har
anvandning for den
Kontakt-och telefonlistor, krisledning |Gallras efter AN 392/15 73 |Systematiskt LIS Digital 0OSL 39:3, OSL  |Avser exempelvis sambandskatalog och
rattning/uppdateri Projektdatabas 18:13 inlarmningslista med viktiga interna och externa
ng kontakter.
Lanklista for omvarldsbevakning, Gallras efter AN 392/15 73 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej
krisledning rattning/uppdateri
ng
Utbildnings-och 6vningsplan, Gallras ndrenny  |AN-05750/23 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej Utbildnings- och 6vningsplan uppréttas i en ny
krisledning utbildnings-och version varje ar. Det som gjorts under det gangna
ovningsplan aret sammanstalls i Sakerhetsrapporten som ar en
uppréttats bilaga till arsrapporten som rapporteras till
forvaltning for funktionsstods namnd varje ar. Se
process 1.2 Planera, férvalta och félja upp
verksamheten
Lista 6ver kontaktade personer i Gallras efter att AN-05750/23 |Systematiskt Hos Digital/ Analog |Nej Innehaller information om vilka ur
krisledningsgrupp krisledningsgruppe tjansteperson i krisledningsgruppen som kontaktats av
n sammantratt beredskap tjansteman i beredskap (TiB) nar en allvarlig
handelse intraffat. Vilka som varit ndrvarande nar
en handelse intraffat dokumenteras i narvarolista
for krisledningsgruppen.
1.3.3.1 Gemensam lagesbild krisledning Bevaras AN-05750/23 |Registreras Ciceron Digital Olika sekrestess
grunder kan
férekomma.
Exempelvis OSL
18:3, 0SL 21:7,
0OSL 15:2
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gjord.

Om ingen
sammanstallning
gors ska handlingen
bevaras.

forekomma.
Exempelvis OSL
18:3, 0SL 21:7,
OSL 15:2

VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,

ings-kod) [process

Individuell lagesbild krisledning Gallras nar AN-05750/23 |Systematisk LIS Digital Olika sekrestess{Individuell lagesbild sammanstélls i den
sammanstallning ar Projektdatabas grunder kan gemensamma lagesbilden for krisledning.
gjord. forekomma.

Exempelvis OSL
Om ingen 18:3, OSL 21:7,
sammanstallning OSL 15:2
gors ska handlingen
bevaras.

Aktivitetsplan Gallras nar AN-05750/23 [Systematisk LIS Digital Olika sekrestess{Aktivitetsplan sammanstalls i forst individuell
sammanstallning ar Projektdatabas grunder kan lagesbild som i sin tur sammanstalls i den
gjord. forekomma. gemensamma lagesbilden for krisledning.

Exempelvis OSL
Om ingen 18:3, OSL 21:7,
sammanstallning OSL 15:2
gors ska handlingen
bevaras.

Dokumentation av atgarder pa kort  |Gallras nar AN-05750/23 |Systematisk LIS Digital Olika sekrestess|Atgarder pa kort och lang sikt sammanstills i den

och lang sikt sammanstallning ar Projektdatabas grunder kan gemensamma lagesbilden for krisledning.
gjord. forekomma.

Exempelvis OSL
Om ingen 18:3, OSL 21:7,
sammanstallning OSL 15:2
gors ska handlingen
bevaras.

Dokumentation av mottagna samtal, |Gallras nar AN-05750/23 |Systematisk LIS Digital Olika sekrestess{Dokumentation av mottagna samtal sammanstalls

krisledning sammanstallning ar Projektdatabas grunder kan i den gemensamma lagesbilden for krisledning.
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Dokumentation av handelse, Gallras nar AN-05750/23 |Systematisk LIS Digital Olika sekrestess{Dokumentation av hdndelse sammanstélls i den
krisledning sammanstallning ar Projektdatabas grunder kan gemensamma lagesbilden for krisledning.
gjord. forekomma.
Exempelvis OSL
Om ingen 18:3, OSL 21:7,
sammanstallning OSL 15:2
gors ska handlingen
bevaras.
1.3.3.1 Loggbok Bevaras AN-05750/23 |Registreras Ciceron Digital Olika sekrestess
grunder kan
forekomma.
Exempelvis OSL
18:3, OSL 21:7,
0OSL 15:2
Schema 6ver tjansteperson i Gallras nar ett nytt |AN-05750/23 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej Avser schema 6ver vem i krisledningsgruppen som
beredskap (TiB) schema uppréttats ar tjansteman i beredskap under vilka veckor.
Schemat upprattas arsvis.
Utbildningsmaterial, krisledning Bevaras AN-05750/23 [Systematiskt Sharepoint Digital Nej Avser egenproducerat utbildningsmaterial inom
forvaltningen for funktionsstod.
P 1.4 Utveckla verksamheten
Anmalan till méte Gallras 2 ar efter  [AN-04439/18 [Systematiskt Outlook Digital Nej
upprattande
Kallelse med dagordning Gallras 2 ar efter  [AN-04439/18 [Systematiskt Outlook Digital Nej
upprattande
1.4.1 Delegationsbeslut tjdnsteresa Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser resor i tjansten inom eller utanfér Norden
utomlands som syftar till att utveckla verksamheten genom
exempelvis konferens for erfarenhetsutbyte.
Delegationsbeslut for tjdnsteresa utomlands som
sker med brukare hanteras i berérd karnprocess.
Delegationsbeslutet ska anmalas till ndmnden. Det
gors antingen med blankett som mejlas till
forvaltningsbrevladan eller genom anmilan i
Forms. Mer information finns under Styrande
dokument. Pappersoriginal gallras efter skanning.
1.4.1 Medarbetarforslag Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
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VO [Punkt-

PG |notation

P (klassificer
ings-kod)

Verksamhets-
omrade,
process-grupp,
process

Handlingstyp

Bevaras/ Gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/
Sortering

Foérvaring

Arkiv-medium

Sekretess

Kommentar

Organisationsférandringar

Interna organisationsférandringar

Se anmarkning

Se
anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Nar en avdelning omorganiserar sig ar det del av
samverkanstrukturen och samverkansmétena. Se
process 1.6 Samverka och férhandla som
arbetsgivare.

141

Beslut fran Regionarkivet

Bevaras

AN-04439/18

Registreras

Ciceron

Digital

Nej

Avser organisationsforandring som innebar att
forvaltningen antingen lamnar 6ver eller tar emot
verksamheter fran en annan forvaltning och som
tas upp pa namnd.

Projekt som utvecklar verksamheten

Projekthandlingar rérande
verksamhetsutveckling

Se anmarkning

Se
anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Avser de flesta projekt som syftar till att utveckla
verksamheten, dven projekt som forvaltningen
soker projektmedel for genom exempelvis
statsbidrag eller via Allm&nna 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 Inféra IT]
system respektive 2.8.5 Avveckla IT-system.
Byggprojekt hanteras i process 2.9.3 Genomféra
byggprojekt. Projekt for etablering av nytt BmSS
hanteras i processen 4.2 Planera och samverka vid
etablering av bostad med séarskild service (BmSS) i
egenproduktion och inhyrning i flerbostadshus.
Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i 6vriga projekt gallras de efter
skanning.

14.2

Ansokan om projektmedel

Bevaras

AN-04439/18

Registreras

Ciceron

Digital

Nej

Hari kan dven inga bilagor som budgetéversikt,
bekraftelse av ansokan etc. Handlingar i EU-
projekt sparas i pappersoriginal efter skanning, i
ovriga projekt gallras de efter skanning.

14.2

Beslutsunderlag for forandringsinsats

Bevaras

AN-04439/18

Registreras

Ciceron

Digital

Nej

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

1.4.2

Beslut rérande projekt

Bevaras

AN-04439/18

Registreras

Ciceron

Digital

Nej

Avser exempelvis beslut om
projektmedel.Handlingar i EU-projekt sparas i
pappersoriginal efter skanning, i 6vriga projekt

gallras de efter skanning.
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1.4.2 Forstudie Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i vriga projekt gallras de efter
skanning.

1.4.2 Projektdirektiv Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Kallas dven projektbestéllning. Handlingar i EU-
projekt sparas i pappersoriginal efter skanning, i
ovriga projekt gallras de efter skanning.

14.2 Projektplan Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Kallas d@ven plan for genomférande.Handlingar i
EU-projekt sparas i pappersoriginal efter skanning,
i Ovriga projekt gallras de efter skanning.

14.2 Motesanteckning, projekt Se anmarkning AN-04439/18 |Registreras/ Ciceron/ Digital Nej Motesanteckningar fran exempelvis styrgrupp

Systematiskt Sharepoint eller projektgrupp som dokumenterar projektets
utveckling och beslut registreras och bevaras.
Ovriga métesanteckningar fran projekt gallras 2 ar
efter upprattande och forvaras pa Sharepoint.

14.2 Protokollsutdrag Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej

1.4.2 Rapport Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser bland annat delrapport och slutrapporter.
Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i 6vriga projekt gallras de efter
skanning.

1.4.2 Tjansteutlatande Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i 6vriga projekt gallras de efter
skanning.

1.4.2 Uppdragshandling Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser uppdragsbeskrivningar och projektdirektiv.
Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i 6vriga projekt gallras de efter
skanning.

14.2 Utredning Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i 6vriga projekt gallras de efter
skanning.

P 1.5 Hantera revision och granskning

151 Granskningsrapport Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser exempelvis granskningsrapport fran
stadsrevisionen.

15.1 Internkontrollplan Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej | drendet ingar dven namndens verksamhetsplan,

samlad riskbild, tjansteutldtande och
protokollsutdrag.
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1521 Kontrollplan for dataskyddsarbetet |Bevaras AN-06456/22 |Registreras Ciceron Digital Nej Fran dataskyddsombudet pa Intraservice. Avser
kontrollplan for férvaltningens arbete med
dataskyddsfragor.

151 Revisionsberdttelse Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Bevaras i diariet och i namndprotokoll. Fran
stadsrevisionen.

1.5.1 Revisionsredogorelse Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Stadsrevisionen har en arlig granskningsplan och

lamnar en revisionsredogorelse i mars aret darpa.
Namnden yttrar sig Over revisionsredogorelsen
normalt i juni.

1.5.1 Revisionsrapport Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser exempelvis revisionsrapport systematisk
miljéledning fran Miljéforvaltningen

1.5.1 Riskbedomning av oegentligheter Bevaras AN-04439/18 | Registreras/ Ciceron/ Stratsys [Digital Nej Riskbedémningar som tas upp pa namnd
systematiskt registreras i Ciceron.Riskbedomning for processer,
risk- och vasentlighetsbedomningar forvaras i
Stratsys.
15.2.1 Arsrapport for dataskyddsarbetet Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Fran dataskyddsombudet pa Intraservice. Avser

forvaltningens arbete med dataskyddsfragor.

Externa inspektioner
Inspektionshandlingar fran extern Se nedan Se nedan Se nedan Se nedan Se nedan Nej Avser blanda annat inspektioner fran

tillsyn Arbetsmiljoverket, Inspektionen fér vard och
omsorg (IVO), Miljoéforvaltningen, Regionarkivet
etc. Handlingar i myndighetens egna
tillsynsuppdrag hanteras i berord kdrnprocess.

1521 Begdran fran tillsynsmyndighet Bevaras AN-06456/22 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser bland annat begaran om fortydligande,
komplettering, yttrande, begdran om handlingar
efter tillsyn. Pappersoriginal gallras efter skanning.

1521 Beslut efter tillsyn Bevaras AN-06456/22 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser bland annat beslut om uppskov/anstand,
om féreldggande/ vitesféreldggande, uppféljning,
upphavning av foreldggande

1.5.21 Begiran om uppskov/anstand Bevaras AN-06456/22 |Registreras Ciceron Digital Nej
1521 Delgivningskvitto Bevaras AN-06456/22 |Registreras Ciceron Digital Nej
15.2.1 Féranmalan om inspektion Bevaras AN-06456/22 |Registreras Ciceron Digital Nej
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1521 Inspektionsprotokoll/ rapport efter  [Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
tillsynsbesok
1.5.2.1 Komplettering Bevaras AN-06456/22 |Registreras Ciceron Digital Nej
1521 Redovisning av atgarder Bevaras AN-06456/22 |Registreras Ciceron Digital Nej
Goteborgs Stads visselblasarfunktion
1.5.2.2 Begdran fran SLK om komplettering |Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital 0OSL 17:3b, OSL [Handlingen ingar i visselblasardrende
av atgarder 32:3b
1.5.2.2 Meddelande till férvaltningen fran Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital OSL 17:3b, OSL [Handlingen ingar i visselblasararende
extern aktor 32:3b
1.5.2.2 Utredning av visselblasartips Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital OSL 17:3b, OSL [Handlingen ingér i visselblasardrende
32:3b
1.5.2.2 Utredningsbegéaran av visselblasartips [Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital OSL 17:3b, OSL [Handlingen ingar i visselblasardrende
32:3b
P 1.6 Samverka och férhandla som arbetsgivare
Anmalan till méte Gallras 2 ar efter AN-04439/18 |Systematiskt Outlook Digital Nej
uppréattande
16.1 Avstamning l6nedversyn Bevaras AN-06456/22 |Registreras Ciceron Digital Nej Pappersoriginal gallras efter skanning
1.6.1 Begdran om férhandling enligt Bevaras AN-06456/22 |Registreras Ciceron Digital Nej Inkommer fran fackférbund som begér tid for
medbestammandelagen (MBL) forhandling pa grund av brott mot MBL. Det kan
exempelvis gélla fragor som lénerevision eller
brott mot lokalt avtal om samverkan.
1.6.1 Inledande I6nedverlaggning Bevaras AN-06456/22 |Registreras Ciceron Digital Nej Pappersoriginal gallras efter skanning
Kallelser med dagordning Gallras 2 ar efter  [AN-04439/18 [Systematiskt Outlook Digital Nej
upprattande
1.6.1 Kollektivavtal Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Analog /Digital |Nej Skanna in, spara original.
1.6.1 Lokalt samverkansavtal Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt / [Styrande Analog/ Digital |Nej Forvaltningsspecifika lokala samverkansavtal
Registreras dokument/ utifran kollektivavtal Samverkan Géteborg. Kan
Ciceron/ aven kallas lokala samverkanséverenskommelser.
Mellanarkiv Skanna in, spara original.
1.6.1 Protokoll (eller métesanteckning), Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Bilagor i form av exempelvis presentationer
arbetsmiljogrupp diariefors tillsammans med protokollen.
Sharepoint dr endast en distributionsyta for
lasning.
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Protokoll (eller motesanteckning), Gallras 2 ar efter  |AN-06456/22 [Systematiskt Lotus Notes, Digital Nej *Om partssamverkan delegeras till APT ska
arbetsplatstraff (APT) upprattande* OneNote, protokoll bevaras
Sharepoint
1.6.1 Protokoll (eller motesanteckning), Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Bilagor i form av exempelvis presentationer
forvaltningens samverkansgrupp diariefors tillsammans med protokollen.
(FSG) Sharepoint ar endast en distributionsyta for
lasning. Pappersoriginal gallras efter skanning.
1.6.1 Protokoll (eller motesanteckningar), |Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Bilagor i form av exempelvis presentationer
lokal samverkansgrupp (LSG) diariefors tillsammans med protokollen.
Sharepoint ar endast en distributionsyta for
lasning. Pappersoriginal gallras efter skanning.

1.6.1 Protokoll (eller métesanteckning), Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Bilagor i form av exempelvis presentationer

sarskild samverkansgrupp (SSG) diariefors tillsammans med protokollen.
Sharepoint ar endast en distributionsyta for
lasning. Pappersoriginal gallras efter skanning.

1.6.1 Protokoll, facklig samverkan, Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser protokoll som berér individ. MBL-protokoll

Medbestammande i arbetslivet (MBL) som rér medarbetare som ar férhandlat 6vertaliga
sorteras pa enhet/arbetsplats.

1.6.1 Protokoll, férhandling Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Protokoll fran férhandlingar och 6verlaggningar
kopplat till olika lagar (t ex MBL och AML) och
avtal. Sorteras pa drendetyp (tex maltidsuppehall,
flextid etc).

1.6.1 Protokoll I6nedversyn Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Pappersoriginal gallras efter skanning

P 1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

1.7.1 Anmaélan om arbetsplatsombud och |Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej

skyddsombud

Anmalan till méte Gallras 2 ar efter AN-04439/18 |Systematiskt Outlook Digital Nej
upprattande

Arbetsmiljorond Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt Stratsys Digital Nej

1.7.1 Arbetsmiljoutredning Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej

1.7.1 Avanmalan om arbetsplatsombud Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej

och skyddsombud
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1.7.1 Begdran om atgarder enligt 6 kap. 6a |Bevaras AN-06456/22 |Registreras Ciceron Digital Nej Begdran fran skyddsombudet om vilka atgarder
§ Arbetsmiljolagen som ska vidtas for att uppna en tillfredstallande
arbetsmiljo
171 Beslut fran Arbetsmiljoverket Bevaras AN-06456/22 |Registreras Ciceron Digital Nej
Delegering av generella Bevaras AN-04439/18 |Registreras Personalakt Analog Nej Avser blankett dar chefer kvitterar delegation av
arbetsmiljoarbetsuppgifter arbetsmiljoarbetsuppgifter.
Enkatsvar, medarbetarenkat och Gallras nar AN-06456/22 |Systematiskt Forms Digital Nej
chefs-/ledarskapsenkat sammanstallning ar
gjord
1.7.1 Forslag pa atgarder Bevaras AN-06456/22 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser forslag pa atgarder sa liknande handelser
ska kunna undvikas i framtiden. Framtagen av
representanter for arbetsgivaren och fack.
Handlingsplan, systematiskt halso- Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt Sharepoint, Lotus | Digital Nej
och arbetsmiljéarbete (SAM) Notes
Kallelse med dagordning Gallras 2 ar efter AN-04439/18 |Systematiskt Outlook Digital Nej
uppréattande
Medarbetarenkat och chefs- Bevaras AN-04439/18 |Systematiskt B-Engaged Digital Nej
/ledarskapsenkat
1.7.1 Protokoll angaende begédran om Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
atgard enligt 6a § 6 kapitlet
arbetsmiljolagen
1.7.1 Rapport, systematiskt hélso- och Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej | augusti och februari rapporterar HR till ndmnden
arbetsmiljoarbete (SAM) hur det systematiska halso- och
arbetsmiljoarbetet har fortskridit under aret.
1.7.1 Riskbedémning, systematiskt halso- |Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Riskbedomning (ABCD) gors infor kommande
och arbetsmiljéarbete (SAM) andringar i verksamheten.
1.7.1 Sammanstéllning, medarbetarenkat [Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Finns dven pa enkater.goteborg.se
och chefs-/ledarskapsenkat
1.7.1 Svar pa begédran om atgard enligt 6a § [Bevaras AN-06456/22 |Registreras Ciceron Digital Nej
6 kapitlet arbetsmiljolagen
1.7.1 Uppfoljning, systematiskt halso- och |Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej LSG féljer upp och gér sammanstallning utifran
arbetsmiljoarbete (SAM) verksamheternas arbetsmiljérondsprotokoll och
handlingsplaner som déarefter gar upp for beslut i
FSG..
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1.7.1 Utredning av olycksfall och tillbud Bevaras AN-06456/22 |Registreras Ciceron Digital Nej Skickas till Arbetsmiljoverket
P 1.8 Besvara remisser och enkater
Externa enkater som utvecklar verksamheten
1.8.1 Enkat* Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser enkater fran externa aktorer som statliga

myndigheter, SKR, media och andra forvaltningar
inom Goéteborgs Stad som ar av betydelse och
anknyter till myndighetens verksamheter.
Enkéaterna syftar exempelvis till att granska,
utveckla, kartlagga, bedoma forvaltningens
verksamhet och/eller arbetssitt inom ett visst
omrade. Enkdterna kan komma att ligga till grund
for myndighetens framtida interna
utvecklingsarbete. Denna typ av enkater ska alltid
besvaras. *Aven enkatfragor som ligger i lank ska
diarieféras da de innehaller sakuppgift i arendet.

1.8.1 Enkéatsvar Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser svar pa enkater fran externa aktérer som
statliga myndigheter, SKR, media och andra
forvaltningar inom Goteborgs Stad som ar av
betydelse och anknyter till myndighetens
verksamhet. Enkaterna syftar exempelvis till att
granska, utveckla, kartlagga, bedéma
forvaltningens verksamhet och/eller arbetssatt
inom ett visst omrade. Svaren kan komma att ligga
till grund for myndighetens framtida interna
utvecklingsarbete.

Externa enkéter av ringa karaktar

Enkét av ringa karaktar Gallras efter AN-392/15 73 |Systematiskt Outlook Digital Nej Avser enkéter av tillféllig betydelse och
genomlasning/efter rutinmassig karaktar som exempelvis inte riktar sig
svar/efter till myndigheten och dess verksamheter utan till
vidarebefordran anhoriga. Det kan ocksa avse enkater vars

eventuella svar inte bedéms vara viktigt for det
interna utvecklingsarbetet, som exempelvis en
enkatundersokning till bok om ledarskap ur ett
medarbetarperspektiv eller enkater fran
studenter.
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Enkatsvar av ringa karaktar Gallras efter AN-392/15 73 |Systematiskt Outlook Digital Nej Avser svar pa enkater av tillfallig betydelse och
genomlasning/efter rutinmdssig karaktdar som exempelvis inte riktar sig
svar/efter till myndigheten och dess verksamheter utan till
vidarebefordran anhoriga. Det kan ocksa avse enkater vars

eventuella svar inte bedéms vara viktigt for det
interna utvecklingsarbetet, som exempelvis en
enkatundersokning till bok om ledarskap ur ett
medarbetarperspektiv eller enkater fran

studenter.
Besvara externa remisser

1.8.1 Remiss Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Galler bade remisser fran externa myndigheter
samt inom Goteborgs stad

1.8.1 Remissvar Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Galler bade remisser fran externa myndigheter
samt inom Goteborgs stad

P 1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal
1.9.1 Namninsamling fran allmanheten Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej

géllande forvaltningen

Synpunkter som utvecklar verksamheten och &r del av det systematiska kvalitetsarbetet
19.1.1 Svar pa synpunkt Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser svar pa inkomna synpunkter fran invanare i
Goteborgs stad som ar del av det systematiska
kvalitetsarbetet och som kan anvédndas for att
utveckla verksamheten, rétta till och férebygga
brister, identifiera nya eller ej tillgodosedda
behov. En synpunkt kan vara i form av ett
klagomal, forslag till forandring, felanmalan eller
berém.

19.1.1 Synpunkt Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser inkomna synpunkter fran invanare i
Goteborgs stad som ar del av det systematiska
kvalitetsarbetet och som kan anvédndas for att
utveckla verksamheten, ratta till och férebygga
brister, identifiera nya eller ej tillgodosedda
behov. En synpunkt kan vara i form av ett
klagomal, forslag till forandring, felanmalan eller
berém. Pappersoriginal gallras efter skanning.
Inkomna synpunkter rapporteras till ndmnden i
forvaltningens arsrapport, se process 1.2 Planera,
forvalta och félja upp verksamheten.
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19.1.1 Tjansteanteckning for synpunkt Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej

Synpunkter som ar av ringa karaktdr och inkommet som till innehallet inte &r en synpunkt

Synpunkt av ringa karaktar Gallras efter AN-392/15 73 |Se anmarkning |Se anméarkning  |Digital /Analog |Nej Avser inkomna synpunkter som &r av tillfallig eller
genomlasning/efter rutinmdssig karaktar, som exempelvis inte
svar/efter anknyter till myndighetens verksamheter, som &r
vidarebefordran obegripliga, omdjliga att besvara och som inte

foranleder nagon atgard. Synpunkten
vidarebefordras vid behov. Svar ldmnas till
synpunktldmnaren vid behov. Obegripliga
synpunkter som ar omgjliga att bevara kan gallras

direkt.
Synpunkt som egentligen ar nagot Se anmarkning Se Se anmadrkning [Se anmérkning |Se anmarkning [Se anmarkning |Om synpunktshanteringen anvénds for att
annat anmarkning framfora annat drende ska det inte behandlas som

en synpunkt. Det géller exempelvis for avvikelser
inom socialtjanst, halso- och sjukvard eller
verksamhet enligt LSS, medarbetare forslag pa
forbattring av verksamhet. Dessa hanteras i andra
processer, exempelvis i 6.1 Hantera avvikelser
inom funktionshinderomradet, 6.2 Hantera
anmalningar och tillsynsdarenden inom
funktionshinderomradet enligt Lex Sarah elleri 1.4
Utveckla verksamheten.

Synpunkter fran externa aktorer

19.1.1 Synpunkt fran annan myndighet eller [Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Exempelvis IVO 6verlamnar klagomal pa en
organisation specifik verksamhet.

19.1.1 Svar pa synpunkter fran annan Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Svaret skickas till den ursprungliga
myndighet eller organisation synpunktslamnaren.

P 1.10 Samverka med andra organisationer
Anmailan till méte Gallras 2 ar efter  [AN-04439/18 [Systematiskt Outlook Digital Nej
upprattande

1.10.1 Avtal- och 6verenskommelse rérande |Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron/ Analog/ Digital |Nej Avser exempelvis 6verenskommelse om Idéburet

samverkan Mellanarkiv Offentligt Partnerskap (IOP) med organisationer,

samverkansavtal med socialférvaltningar och
Intraservice. Skanna in, spara original.

Kallelse med dagordning Gallras 2 ar efter AN-04439/18 |Systematiskt Outlook Digital Nej
upprattande
1.10.1 Motesanteckning samverkansgrupp |Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
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1.10.1 Protokoll (eller motesanteckning), Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Bevaras tillsammans med kallelse/dagordning och
radet for funktionsstodsfragor eventuellt bilagor i form av exempelvis
presentationer.

Projekt i samverkan med andra myndigheter och organisationer
1.10.1 Ansokan om projektmedel Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Hari kan dven inga bilagor som budgetdversikt,
bekraftelse av ansdkan etc. Handlingar i EU-
projekt sparas i pappersoriginal efter skanning, i
ovriga projekt slangs de efter skanning.

1.10.1 Avsiktsforklaring/Letter of Intent Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i 6vriga projekt slangs de efter
skanning.

1.10.1 Beslut rérande projekt Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser exempelvis beslut om projektmedel.

Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i Ovriga projekt slangs de efter
skanning.

1.10.1 Beslutsunderlag for forandringsinsats [Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i 6vriga projekt slangs de efter
skanning.

1.10.1 Delarsrapport Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i 6vriga projekt slangs de efter
skanning.

1.10.1 Forstudie Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i 6vriga projekt slangs de efter
skanning.

1.10.1 Medfinansieringsintyg Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i 6vriga projekt slangs de efter
skanning.

1.10.1 Projektbestélining Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i 6vriga projekt slangs de efter
skanning.
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Bevaras/ Gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/
Sortering

Foérvaring

Arkiv-medium

Sekretess

Kommentar

Projekthandlingar i samverkan med
andra myndigheter och
organisationer

Se nedan

Se nedan

Se nedan

Se nedan

Se nedan

Nej

Med samverkansprojekt avses ett projekt som
genomfors av flera parter gemensamt for att
skapa forutsattningar for nya natverk och
samarbeten, dven projekt som forvaltningen séker
projektmedel for genom exempelvis statsbidrag
eller via Allméanna 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 Genomféra byggprojekt.
Projekt for etablering av nytt BmSS hanteras i
processen 4.2 Planera och samverka vid etablering
av bostad med sarskild service (BmSS) i
egenproduktion och inhyrning i flerbostadshus.
Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i Ovriga projekt slangs de efter
skanning.

1.10.1

Projektplan

Bevaras

AN-04439/18

Registreras

Ciceron

Digital

Nej

Kallas dven plan for genomférande.Handlingar i
EU-projekt sparas i pappersoriginal efter skanning,
i Ovriga projekt slangs de efter skanning.

1.10.1

Protokoll (eller métesanteckning),
projekt

Se anmarkning

AN-04439/18

Registreras/
systematiskt

Ciceron/
Sharepoint

Digital

Nej

Protokoll/métesanteckningar fran exempelvis
styrgrupp eller projektgrupp som dokumenterar
projektets utveckling och beslut diarieférs. Ovriga
motesanteckningar fran projekt gallras 2 ar efter
upprattande och férvaras pa Sharepoint.

1.10.1

Protokollsutdrag

Bevaras

AN-04439/18

Registreras

Ciceron

Digital

Nej

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

1.10.1

Riskanalys

Bevaras

AN-04439/18

Registreras

Ciceron

Digital

Nej

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

1.10.1

Tjansteutldtande

Bevaras

AN-04439/18

Registreras

Ciceron

Digital

Nej

Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i 6vriga projekt slangs de efter
skanning.
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1.10.1 Uppdragshandling Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser uppdragsbeskrivningar och projektdirektiv.
Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i 6vriga projekt slangs de efter
skanning.

1.10.1 Utredning/ rapport Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser bland annat delrapport och slutrapporter.
Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i 6vriga projekt slangs de efter
skanning.

1.10.1 Utvardering Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i 6vriga projekt slangs de efter
skanning.

1.10.1 Verksamhetsrapport Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i Ovriga projekt slangs de efter
skanning.

1.10.1 Arsredovisning Bevaras AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Handlingar i EU-projekt sparas i pappersoriginal
efter skanning, i Ovriga projekt slangs de efter
skanning.

VO |2 GE VERKSAMHETSSTOD
PG |2.1 Administrera anstéllning och I6ner
P 2.1.1 Rekrytera
2.1.1 Annons Bevaras AN 04372/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
Bedémningsmall Gallras 2 ar efter  |AN 04372/18 |Registreras Grade Varbi* Digital Nej *QOvergang fran Visma Recruit till Grade Varbi
att hosten 2025.
anstallningsbeslute
t for den som fick
tjansten vunnit laga
kraft
Behovsanalys Gallras nar AN 04372/18 |Registreras Grade Varbi* Digital Nej *Qvergang fran Visma Recruit till Grade Varbi
rekryteringen hosten 2025.
avslutats
Besked om tjansten till sokande Bevaras AN 04372/18 |Registreras Grade Varbi* Digital Nej Avser meddelande om att man gatt vidare med en
annan sokande.
*Qvergang fran Visma Recruit till Grade Varbi
hosten 2025.
Generellt viktningsinstrument (mall) [Bevaras AN 04372/18 |Registreras Grade Varbi* Digital Nej Avser gradering

*Qvergang fran Visma Recruit till Grade Varbi
hdsten 2025.

26



Dnr: N161-2014/25

Senast reviderad: 2025-10-15
Relaterat dokument: Dokumenthanteringsplanens inledning

Giltighet: 2021-01-04 - tills vidare

Plan och tabelldel, dokumenthanteringsplan for namnden for funktionsstod
Dokumentansvarig: Arkivansvarig

VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Individspecifikt viktningsinstrument  |Gallras 2 ar efter  [AN 04372/18 |Registreras Grade Varbi* Digital Nej Assessios plattformsverktyg Ascend. Avser
att /Assessio arbetspsykologiska tester.
anstallningsbeslute *Qvergang fran Visma Recruit till Grade Varbi
t for den som fick hosten 2025.
tjansten vunnit laga
kraft
Kallelse till sokande for intervju Gallras 2 ar efter  [AN 04372/18 |[Registreras Grade Varbi* Digital Nej *Qvergang fran Visma Recruit till Grade Varbi
att hosten 2025.
anstallningsbeslute
t for den som fick
tjansten vunnit laga
kraft
Kravprofil Gallras nar AN 04372/18 |Registreras Grade Varbi* Digital Nej *Qvergang fran Visma Recruit till Grade Varbi
rekryteringen hosten 2025.
avslutats
Meddelande till sékande om intervju [Gallras 2 ar efter  |AN 04372/18 |Registreras Grade Varbi* Digital Nej *QOvergang fran Visma Recruit till Grade Varbi
att hosten 2025.
anstallningsbeslute
t for den som fick
tjansten vunnit laga
kraft
Motivering av val av sékande Bevaras AN 04372/18 |Registreras Grade Varbi* Digital Nej Avser lista med utvalda kandidater
*Overgang fran Visma Recruit till Grade Varbi
hosten 2025.
Notering om urval av sékanden Bevaras AN 04372/18 |Registreras Grade Varbi* Digital Nej *QOvergang fran Visma Recruit till Grade Varbi
hdsten 2025.
Noteringar vid intervju Gallras 2 ar efter  [AN 04372/18 |[Registreras Grade Varbi* Digital Nej *Overgang fran Visma Recruit till Grade Varbi
att hosten 2025.
anstallningsbeslute
t for den som fick
tjdnsten vunnit laga
kraft
Noteringar vid referenstagning Gallras 2 ar efter  [AN 04372/18 |(Registreras Grade Varbi* Digital Nej Avser notering om att referenstagning
att genomforts.
anstallningsbeslute *Qvergang fran Visma Recruit till Grade Varbi
t for den som fick hosten 2025.
tjansten vunnit laga
kraft
Rekryteringsbeslut Bevaras AN 04372/18 |Registreras Grade Varbi* Digital Nej *Qvergang fran Visma Recruit till Grade Varbi

hosten 2025.
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Spraktest Gallras 2 ar efter  [AN 04372/18 |(Registreras Grade Varbi* Digital Nej Nar en testrapport ar klar sa ska den foras over till
att Grade Varbi ifrdn Educateit.
anstallningsbeslute *Qvergang fran Visma Recruit till Grade Varbi
t for den som fick hosten 2025.
tjansten vunnit laga
kraft
Sokandeforteckning Bevaras AN 04372/18 |Registreras Grade Varbi* Digital Nej Anvands som urvalslista
*Overgang fran Visma Recruit till Grade Varbi
hosten 2025.
Tidsplan Gallras nar AN 04372/18 |Systematiskt Hos Analog/ Digital |Nej
rekryteringen handldggande
avslutats rekryterare
Urvalslistor Bevaras AN 04372/18 |Registreras Grade Varbi* Digital Nej *QOvergang fran Visma Recruit till Grade Varbi
hosten 2025.
Kontrollera arbetstillstand infor anstallning av tredjelandsmedborgare
Kopia av identifikationshandling Gallras 12 manader |AN-00615/22 Personnummer |Personalakt Analog Nej Avser kopia pa ID-kort, UT-kort och/eller LMA-
efter att ordning kort. LMA-kortet ar ett bevis pa att den
anstéllningen asylsokande far vara i Sverige under tiden som
avslutats hen vantar pa beslut.
Notering av arbetstillstand Gallras nar AN-00615/22 |Registreras Personec Digital Nej Vid anstallningstillfallet ska arbetsgivaren
anstallningen ar sakerstalla kandidatens medborgarskap och
avslutad eventuella giltiga uppehalls- och arbetstillstand i
Sverige. Slutdatum f6ér UT-kort
(uppehallstillstandskort) och LMA-kort (lagen om
mottagande av asylsokande) ska noteras under
personanteckning i Personec.
Notering om underréttelse till andra | Gallras 2 ar efter  [AN-00615/22 [Registreras Personec Digital Nej Avser notering av underréttelse till Skatteverket
myndigheter avseende arbetstillstand |att noteringen om att nagon som inte ar svensk medborgare eller
gjorts medborgare i ett EU/EES-land har anstillts. Nar
arbetsgivaren anstaller en asylsokande med AT-
UND (undantagen krav pa arbetstillstand) ska dven
Migrationsverket underrattas. Under
personanteckning i Personec noteras att anmaélan
gjorts, vilket datum och signatur.
P 2.1.2 Hantera anstéllning

Personal med skyddad identitet
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P (klassificer [process-grupp,

ings-kod) [process

Personalakt for personal med Personnummer |Personalakt Analog OSL 21:3a For personal med skyddade personuppgifter ska
skyddad identitet ordning pappersbaserad information av sdkerhetsskal
forvaras i separat last utrymme i arkivet pa Selma
Lagerlofs Center. Handlingstyperna ar desamma
som for 6vrig personal. Personalhandlingar
forekommer i flera processer.

Ovriga personalhandlingar fér Analog OSL 21:3a Ovriga personalhandlingar fér personal med
personal med skyddad identitet som skyddad identitet férvaras av sakerhetsskal i last
inte forvaras i personalakt skap. Pagaende drenden i last skap ute i

verksamheterna, avslutade drenden i last skap i
arkivet pa Selma Lagerl6fs Center. Det galler
oavsett vilken process handlingarna uppstar i.
Handlingstyperna dr desamma som for 6vrig
personal. Personalhandlingar forekommer i flera
processer.

Ansokningshandlingar for erhallen tjanst
Betygskopior Bevaras AN-04372/18 |Registreras Grade Varbi* Digital Nej Handlingar rérande personal med skyddad
identitet forvaras i personalakt.

*Qvergang fran Visma Recruit till Grade Varbi
hosten 2025.

Curriculum vitae (CV) Bevaras AN-04372/18 |Registreras Grade Varbi* Digital Nej Handlingar rérande personal med skyddad
identitet férvaras i personalakt.

*Overgang fran Visma Recruit till Grade Varbi
hosten 2025.

Felaktigt inkomna utdrag ur Gallras vid ankomst [AN-07160/22. Kan Det kan forekomma att belastningsregisterutdrag
belastningsregistren férekomma, felaktigt inkommer till férvaltningen, exempelvis
OSL 21:1 via post. Det ar sadana felaktigt inkomna

registerutdrag som ska gallras vid ankomst.
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VO [Punkt-

PG |notation

P (klassificer
ings-kod)

Verksamhets-
omrade,
process-grupp,
process

Handlingstyp

Bevaras/ Gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/
Sortering

Foérvaring

Arkiv-medium

Sekretess

Kommentar

Registerutdrag ur belastningsregistret

Bevaras

AN-04372/18

Se anmarkning

Se anmarkning

Analog/ Digital

OSL 35:3

| vissa fall maste registerutdragen finnas i pappersform
enligt gallande lagstiftning. Det galler for anstallda,
praktikanter och andra uppdragstagare. | dessa fall
bevaras en kopia av utdraget i personalakten, eller i
forekommande fall praktikantakten eftersom den som
lamnat ett original har ratt begara tillbaka originalet.
Registerutdrag maste finnas i pappersform enligt Lag
(2007:171) om registerkontroll av personal vid vissa
boenden som tar emot barn. Det galler for
stédboenden enligt 6 kap. socialtjdnstlagen (2001:453)
som tar emot barn. Registerutdrag maste aven finnas i
pappersform enligt Lagen (2010:479) om
registerkontroll av personal som utfér vissa insatser at
barn med funktionshinder. Det géller for den som enligt
LSS bedriver verksamhet som omfattar stéd- och
serviceinsatser at barn med funktionshinder. Ar
daremot Lagen (2013:852) om registerkontroll av
personer som ska arbeta med barn tillamplig far
kontroll av registerutdraget inte dokumenteras pa nagot
annat satt an genom en anteckning om att utdraget har
visats upp. Att registerutdraget har visats upp antecknas
i Personec. Det géller for alla 6vriga anstallda samt
praktikanter och uppdragstagare vars arbete innebar
direkt och regelbunden kontakt med barn. Det géller om
nagon av de tva andra lagarna inte ar tillamplig. | de fall
registerutdragen inkommer digitalt ska de skrivas ut och
insorteras i personalakten.

Skriftliga omdémen

Bevaras

AN-04372/18

Registreras

Grade Varbi*

Digital

Nej

Handlingar rérande personal med skyddad
identitet forvaras i personalakt.

*Qvergang fran Visma Recruit till Grade Varbi
hosten 2025.

Ansokningshandlingar for ej erhallen t

anst

Betygskopior

Gallras 2 ar efter
att
anstéllningsbeslute
t for den som fick
tjdnsten vunnit laga
kraft

AN-04372/18

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Registreras som regel i Grade Varbi per annons.
For personer med skyddade identiteter férvaras
ansokningshandlingar i separat last utrymme i
arkivet pa Selma Lagerl6fs Center skiljt fran
personalakterna av sekretesskal (21 kap. 3a §
OSL).

Curriculum vitae (CV)

Gallras 2 ar efter
att
anstéllningsbeslute
t for den som fick
tjdnsten vunnit laga
kraft

AN-04372/18

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Registreras som regel i Grade Varbi per annons.
For personer med skyddade identiteter férvaras
ansokningshandlingar i separat last utrymme i
arkivet pa Selma Lagerl6fs Center skiljt fran
personalakterna av sekretesskal (21 kap. 3a §
OSL).
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anstallningsbeslute
t for den som fick
tjansten vunnit laga

VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Skriftliga omdomen Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 [Se anmarkning |Se anméarkning  [Se anmarkning Registreras som regel i Grade Varbi per annons.
att For personer med skyddade identiter férvaras

ansokningshandlingar i separat last utrymme i
arkivet pa Selma Lagerl6fs Center skiljt fran
personalakterna av sekretesskal (21 kap. 3a §

kraft OSL).

Spontanansokningar som inte leder till anstéllning

Betygskopior Gallras nar det star |AN-04372/18 Analog/ Digital [Nej *Eftersom forvaltningen for funktionsstod inte
klart att sokanden rekryterar genom spontanansokningar kan
inte kommer att fa ansokningshandlingarna gallras direkt nar de
en anstallning* inkommit.

Curriculum vitae (CV) Gallras nar det star |AN-04372/18 Analog/ Digital [Nej *Eftersom forvaltningen for funktionsstod inte
klart att sokanden rekryterar genom spontanansokningar kan
inte kommer att fa ansokningshandlingarna gallras direkt nar de
en anstallning* inkommit.

Personligt brev Gallras nar det star |AN-04372/18 Analog/ Digital [Nej *Eftersom forvaltningen for funktionsstod inte
klart att sckanden rekryterar genom spontanansokningar kan
inte kommer att fa ansokningshandlingarna gallras direkt nar de
en anstallning* inkommit.

Skriftliga omdomen Gallras nar det star [AN-04372/18 Analog/ Digital |Nej *Eftersom forvaltningen for funktionsstod inte
klart att sokanden rekryterar genom spontanansékningar kan
inte kommer att fa ansokningshandlingarna gallras direkt nar de
en anstallning* inkommit.

Ovriga handlingar rérande hantera anstéllning

Anmalan om ansprak pa Bevaras AN-00615/22 |Personummero |Personalakt Analog Nej Avser ateranstéllning enligt 25 § LAS.

foretradesratt rdning Arbetstagaren anmaler sitt ansprak till

foretradesratt.

Anmalan om bisyssla Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej Underskrivet original laggs i personalakt.

rdning

Arbetsgivarintyg Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 [Registreras Personec Digital Nej
att handlingen
upprattats

Avgangsanmadlan Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej Kallas dven for begdran om avgang eller anmalan

rdning om avgang, meddelande om avgang samt avslut

av anstallning
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Avisering om utbetalt belopp fran Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 Digital Hanteras av Intraservice
Arbetsférmedlingen vid sarskild utgdngen av det
anstallningsform kalenderar da
rakenskapsaret
avslutats
Avtal om praktiktjanstgoring Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Praktikantakt i Analog Nej Avslutade praktikantakter forvaras i
rdning forekommande personalakrivet pa Selma Lagerlofs Center skilt
fall fran personalakterna.
Avtal om tidsbegransad anstallning  |Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej Underskrivet original laggs i personalakt.
rdning
Avtal om tidsbegransad Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej Underskrivet original laggs i personalakt.
provanstéllning rdning
Avtal om tillsvidareanstéllning Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej Underskrivet original laggs i personalakt.
rdning
2.1.2 Begéaran fran arbetstagare om att Bevaras AN-04372/18 |Registreras Ciceron Digital OSL 39:3
uppge de omstandigheter som
aberopats som grund fér uppsdgning
Besked om omreglering av Bevaras AN-04372/18 [Personummero |Personalakt Analog Nej Avser exempelvis besked avseende omreglering av
anstallningsavtal rdning anstallningsavtal pa grund av partiell
sjukersattning som inte ar tidsbegransad och
besked om omreglerad anstallning pa grund av
beslutad sjukersattning pa deltid.
Beslut att avbryta tidsbegransad Bevaras AN-04372/18 [Personummero |Personalakt Analog Nej
provanstélining rdning
Beslut fran Arbetsférmedlingen Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog OSL 28:11
avseende nytt bidrag rdning
Beslut fran Arbetsformedlingen Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog OSL 28:11
avseende omproévat bidrag rdning
Beslut fran Arbetsférmedlingen Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog OSL 28:11
avseende omprdvning av bidrag rdning
2.1.2 Beslut om férbud mot bisyssla Bevaras AN-04372/18 |Registreras Ciceron Digital/ Analog |Nej Pappersoriginal forvaras i personalakt
Beslut om uppsagning Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej
rdning
Checklista for genomférande av Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt Hos respektive  |Analog/ Digital [Nej
introduktion chef
Checklista for uppféljning av att Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt Hos respektive  |Analog/ Digital [Nej
introduktion genomforts chef
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Detaljerade introduktionsprogram fér |Gallras 1 ar efter  |AN-04372/18 |Systematiskt Hos respektive  |Analog/ Digital [Nej
enskilda anstallda genomford chef
introduktion
Dokumentation av Gallras 1 ar efter  [AN-04372/18 [Systematiskt Hos respektive  |Analog/ Digital [Nej
uppféljningssamtal genomford chef
introduktion
Dokumentation fran Gallras 6 manader [AN-00615/22 [Personummero |Personalakt Analog Nej Ett medvetandegdrande samtal &r inte en
medvetandegdrande samtal efter avslutad rdning disciplinar atgard utan ett klargérande av vissa
anstallning skyldigheter enligt anstdllningsavtalet.
Erbjudande om ateranstéllning Bevaras AN-00615/22 |Registreras WINLAS Analog Nej Arbetstagaren har anmalt ansprak pa
foretradesratt till ateranstallning och
forvaltningen lamnar erbjudande om
ateranstdllning. Arbetstagaren har i en vecka
mojlighet att 6vervaga erbjudandet.
Erbjudande till ny placering vid Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog 0OSL 39:1-2
omstallning rdning
Gratifikation Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej
rdning
Information om andring av Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej Vid forekomst fornyas anstallningsavtalet. Avser
anstallningsforhallande rdning exempelvis information om féretradesratt till
ateranstéllning.
Informationsblad om géllande Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt eller |Analog Nej For de som har en anstéllning langre &n 3
sekretess rdning praktikantakt i manader; praktikanter, konsulter etc. Avslutade
férekommande praktikantakter férvaras i personalarkivet pa
fall Selma Lagerl6fs Center skilt fran personalakterna.
2.1.2 Personaldrende/ disciplindrende: Bevaras AN-04372/18, |Registreras Ciceron Digital OSL 39:3 Avser exempelvis disciplinpaféljd, avsked,
- Begdran om 6verlaggning fran AN-00615/22 avstangning och uppsagning av personliga skal.
fackférbund Pappersoriginal gallras efter skanning.
- Beslut
- Protokoll fran 6verldggning
- Underrattelse till arbetstagare
- Underrattelse/varsel till fackforbund
- Atertagande av begdran om
Overlaggning
- Overenskommelse om avslut av
anstallning
Plan for introduktion av nyanstéllda |Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt Hos respektive  |Analog/ Digital [Nej
chef
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2.1.2 Polisanmalan om disciplinforseelse  |Bevaras AN-04372/18 |Registreras Ciceron Digital OSL 10:23-24, [l drendet ingar dven delegationsbeslut som ocksa
och regel6vertradelse 10:18 ska registreras. Delegationsbeslutet ska anmalas
till némnden. Det gors antingen med blankett som
mejlas till férvaltningsbrevladan eller genom
anmalan i Forms. Mer information finns under
Styrande dokument. Pappersoriginal av
delegationsbeslut gallras efter skanning.
Polisanmalan rérande otillaten paverkan och
krankande sarbehandling hanteras i process 2.3.3
Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten
paverkan. Polisanmalningar rérande
stéld/hot/olaga intrang hanteras i process 2.9.4
Hantera sakerhet och skydd.
Praktikintyg Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Praktikantakti [Analog Nej Avslutade praktikantakter forvaras i
rdning forekommande personalakrivet pa Selma Lagerlofs Center skilt
fall fran personalakterna.
Paminnelse om basal hygien Bevaras AN-00615/22 [Personummero |Personalakt Analog Nej Arbetstagaren skriver pa att hen félja de basala
rdning hygienrutinerna. Hen bekraftar att hen tagit den
av informationen.
Paminnelse om Lex Sarah Bevaras AN-00615/22 |[Personummero |Personalakt Analog Nej Arbetstagaren skriver pa att hen félja rutinen kring
rdning Lex Sarah. Hen bekraftar att hen tagit den av
informationen.
Paminnelse om tystnadsplikt Bevaras AN-04372/18 |Personummero [Se anmirkning |Analog Nej Underskrivet original laggs i personalakt for
rdning medarbetare och chefer. Om tystnadsplikt rér
politiker forvaras de i arkivbox i
personummerordning i arkivet pa SLC.
Skriftliga besked om att Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej
provanstéllning skall avbrytas i fortid rdning
Skriftliga besked om att Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej Avser exempelvis besked till arbetstagaren om att
provanstallning skall avslutas rdning provanstéllning inte dvergar till
tillsvidareanstallning
Tjansteanteckning dd medarbetare  |Bevaras AN-00615/22 |Registreras WINLAS Digital Nej
tackat nej till erbjudande om
ateranstallning
Tjansteanteckning om praktikens Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Praktikantakt Analog Nej Avslutade praktikantakter férvaras i
genomférande rdning forekommande personalakrivet pa Selma Lagerlofs Center skilt
fall fran personalakterna.
Tjanstgoringsbetyg Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej
rdning

34



Dnr: N161-2014/25

Senast reviderad: 2025-10-15
Relaterat dokument: Dokumenthanteringsplanens inledning

Giltighet: 2021-01-04 - tills vidare

Plan och tabelldel, dokumenthanteringsplan for namnden for funktionsstod
Dokumentansvarig: Arkivansvarig
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P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Underrattelse om uppsagning fran Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej
tidsbegransad anstéllning rdning
Varsel om att arbetsgivaren Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej
Overvager att sdga upp en medlem i rdning
er organisation fran en tidsbegransad
anstallning
Overenskommelse om avslut av Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej
anstallning - med aktiva rdning
omstéllningsinsatser och
avgangsvederlag
Overenskommelse om avslut av Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej
anstdlining aktiva rdning
omstéllningsinsatser
Overenskommelse om avstdende av |Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej
automatisk 6vergang till rdning
tillsvidareanstallning
P 2.13 Berdkna och betala ut Ioner, arvoden och pension
2.1.3 Brev om utbetalning till fel person Bevaras AN-00615/22 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser krav om aterbetalning av felaktigt utbetald
16n. Skickas aven till arbetstagaren.
Fullmakt att férdela ut 16n periodiskt |Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservice
Forsakringskassans beslut avseende  [Bevaras AN-04372/18 [Personummero |Personalakt Analog OSL 39:2 HR-avdelningen far den fran medarbetare, digital
rehabiliterings-ersattning rdning kopia skickas till Intraservice
Grundlistor Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservice
Lonelistor Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservice
Matriklar 6ver anstallda Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservice
Personalférteckningar Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservice
Overenskommelse om l6netillagg Bevaras AN-00615/22 |Personummero |Personalakt/ Analog/ Digital |Nej Paskrivet underlag skickas till HR-specialist som
rdning/ Personec kontrollerar och skickar till HR-administrator for
Registreras registrering i Personec och arkivering av blankett i
personalakt.
Overenskommelse om timlén Bevaras AN-00615/22 |Personummero |Personalakt Analog Nej Galler timanstallda medarbetare.
rdning

Uppgifter om anstalldas tjanstgoring som utgor underlag for berakning av 16n och som &r att betrakta som rakenskapshandlingar
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utgdngen av det
kalenderar da
ersattningen
betalades ut

VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Arvoden Gallras 10 ar AN-04372/18 |Se anmarkning Blankett skickas till Intraservice om att lagga in
efterutgangen av arvoden.
det kalenderar
daersattningen
betalades ut
Beslut om utmatning av 16n Gallras 10 ar efter [AN-04372/18 Hanteras av Intraservice
utgdngen av det
kalenderar da
ersdttningen
betalades ut
Ersattningar som erhallits i samband [Gallras 10 ar efter |AN-04372/18 Hanteras av Intraservice
med tjanst utgdngen av det
kalenderar da
ersdttningen
betalades ut
Ersattning for egna utlagg via 16n Gallras 10 ar AN-04372/18 [Se anmarkning |Se anmarkning  [Analog/ Digital |Nej Avser exempelvis friskvardsbidrag, cykelforman
efterutgangen av och utlagg for resor. Ersattning via |6n registreras i
det kalenderar da Personec. Det géller bland annat avdrag for kost
ersattningen och parkering och utlagg for inrikesresor.
betalades ut Blanketten Inrikes reserdkning som endast avser
resor som inte kan rapporteras i Personec
sjalvservice skickas till Intraservice. Till Intraservice
skickas dven blanketten Reserdkning utrikes.
Kvitto for cykelférman och friskvardsbidrag
registreras som huvudregel i Férmansportalen.
Friskvardsbidrag for timanstéllda forvaras ansékan
och kvitto Systematiskt i analog form.
Loneavdrag Gallras 10 ar efter [AN-04372/18 [Registreras Personec Digital Nej
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Utdata for skatteredovisning Gallras 10 ar efter [AN-04372/18 [Registreras Personec Digital Nej
utgdngen av det
kalenderar da
ersdttningen
betalades ut

Uppgifter om anstélldas tjanstgoring som utgor underlag for berakning av 16n, men inte utgér rakenskapshandlingar

Arbetsgivarens framstallan till Gallras 2 ar efter AN-04372/18 Hanteras av Intraservice
Forsdkringskassan om tidigare utgangen av det
forstadagsintyg kalenderar da

ersdttningen
betalades ut
Arbetstidsschema Gallras 2 ar efter AN-04372/18 |Registreras Personec Digital Nej
utgangen av det
kalenderar da
ersdttningen
betalades ut
Arvoden Gallras 2 ar efter AN-04372/18 |Registreras Personec Digital Nej
utgangen av det
kalenderar da
ersattningen
betalades ut
Ersattningar som erhallits i samband |Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 |Registreras Personec Digital Nej
med tjanst utgdngen av det
kalenderar da
ersattningen
betalades ut
Flextidssammanstallningar Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 (Registreras Personec Digital Nej
utgdngen av det
kalenderar da
ersattningen
betalades ut
Friskanmalningar Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 [Registreras Personec Digital Nej Galler dven vard av barn (VAB)
utgdngen av det
kalenderar da
ersattningen
betalades ut
Forstadagsintyg Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 (Registreras Personec Digital OSL 39:1
utgangen av det
kalenderar da
ersattningen
betalades ut
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Jourlistor Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 (Registreras Personec Digital Nej
utgdngen av det
kalenderar da
ersdttningen
betalades ut
Jourredovisning Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 [Registreras Personec Digital Nej
utgdngen av det
kalenderar da
ersdttningen
betalades ut
Jourtidsjournal Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 [Registreras Personec Digital Nej
utgdngen av det
kalenderar da
ersdttningen
betalades ut
Lakarintyg Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 [Registreras Adato Digital OSL 39:2
utgdngen av det
kalenderar da
ersdttningen
betalades ut
Loneavdrag Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 [Registreras Personec Digital Nej
utgangen av det
kalenderar da
ersattningen
betalades ut
Loneunderlag Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 [Registreras Personec Digital Nej
utgangen av det
kalenderar da
ersattningen
betalades ut
Mertidsuppgift Gallras 2 ar efter AN-04372/18 |Registreras Personec Digital Nej
utgangen av det
kalenderar da
ersattningen
betalades ut
Sjukanmalan Gallras 2 ar efter ~ [AN-04372/18 [Registreras Personec Digital Nej Galler dven vard av barn (VAB)
utgangen av det
kalenderar da
ersattningen
betalades ut
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Tidrapport vid timanstallning Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 (Registreras Personec Digital Nej Kallas dven for tjanstgoringsrapport och
utgangen av det timrapport.

kalenderar da
ersdttningen
betalades ut
Aterbetalda Iéneskulder Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 [Registreras Personec Digital Nej Nar det hamtas ut ur Personec 6vergar det till
utgdngen av det ekonomienhetens ansvar.

kalenderar da
ersdttningen
betalades ut
Overtidsuppgifter Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 [Registreras Personec Digital Nej
utgdngen av det
kalenderar da
ersdttningen
betalades ut
Ovriga handlingar rérande berikna och betala ut I6ner, arvoden och pension

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

Aktualiseringar Bevaras AN-04372/18 |Pensions-

enheten pa
Intraservice

Anmaélan om efterlevandepension Bevaras AN-04372/18 |Pensions-
enheten pa
Intraservice

Anmaélan om grupplivforsakring Bevaras AN-04372/18 |Pensions-
enheten pa
Intraservice

Anstand med pensionsavgang Bevaras AN-04372/18 |Pensions-
enheten pa
Intraservice

Ansokan om efterlevandepension Bevaras AN-04372/18 |Pensions-
enheten pa
Intraservice

Ansokan om grupplivférsakring Bevaras AN-04372/18 |Pensions-
enheten pa
Intraservice

Avtal om sarskilda pensionslosningar |Bevaras AN-04372/18 |Pensions-
enheten pa
Intraservice
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pension

pensionsavgang

enheten pa
Intraservice
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PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Begdran om forhandsberdkning av Gallras vid AN-04372/18 |Pensions-

Beslut om pension Bevaras AN-04372/18 |Pensions-
enheten pa
Intraservice

Forhandsberdkning av pension Gallras vid AN-04372/18 |Pensions-

pensionsavgang

enheten pa
Intraservice

Kontokuranter pa utbetalda
pensioner

Gallras 10 ar efter
utgdngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-04372/18

Pensions-
enheten pa
Intraservice

Kontoutdrag pa utbetalda pensioner

Gallras 10 ar efter
utgdngen av det
kalenderar da

AN-04372/18

Pensions-
enheten pa
Intraservice

rakenskapsaret
avslutades
Kontrolluppgift Bevaras AN-04372/18 |Intraservice
Léneunderlag Bevaras AN-04372/18 |Pensions-
enheten pa
Intraservice
Pensionsanstkan Bevaras AN-04372/18 |Pensions- Kallas dven for ansékan om tjanstepension.
enheten pa
Intraservice
Pensionsbrev med bilagor Bevaras AN-04372/18 |Pensions-
enheten pa
Intraservice
Pensionsunderlag Bevaras AN-04372/18 |Pensions-

enheten pa
Intraservice

Rapporter om premier

Gallras 2 ar efter
att beslut om
pension fattats

AN-04372/18

Pensions-
enheten pa
Intraservice

Rattelselistor

Gallras 2 ar efter
att beslut om
pension fattats

AN-04372/18

Pensions-
enheten pa
Intraservice
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Signallistor Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 [Pensions-
att beslut om enheten pa
pension fattats Intraservice
Sjukersattningsbeslut fran Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 |Pensions-
Forsakringskassan att beslut om enheten pa
pension fattats Intraservice
Underlag for grupplivforsakring Bevaras AN-04372/18 |Pensions-
enheten pa
Intraservice
Uppbordsspecifikation Bevaras AN-04372/18 |Intraservice
Aterkrav betalda pensioner Gallras 10 ar efter |AN-04372/18 |Pensions-
utgangen av det enheten pa
kalenderar da Intraservice
rakenskapsaret
avslutades
P 2.2 Hantera bemanning
Franvaro eller ledigheter langre dn 6 manader
Ansokan om tjanstledighet eller Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt/ Analog Nej
ledighetsansckan rdning/ Personec
Registreras
Lakarintyg Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital 39:2 OSL
Sjukanmalan Bevaras AN-04372/18 |Registreras Personec Digital Nej
Franvaro eller ledighet kortare 4n 6 manader och som endast utgor underlag for I6neberdkningar
Ansokan om tjanstledighet Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 [Registreras Personec Digital Nej
utgangen av det ar
da franvaron
upphorde
Lakarintyg Gallras 2 ar efter  [AN-04372/18 [Registreras Adato Digital 39:2 OSL
utgdngen av det ar
da franvaron
upphorde
Sjukanmalan Gallras 2 ar efter AN-04372/18 |Registreras Personec Digital Nej

utgangen av det ar
da franvaron
upphorde

Ovriga handlingar kopplat till bemanning
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Semesterlistor Gallras nar AN-00615/22 |Systematiskt Sharepoint eller |Digital Nej
semestrarna ar I: katalog
over
PG |23 Hantera personalsociala fragor
P 2.3.1 Kompetensutveckla
Handlingar som visar pa vilka analyser som ligger till grund for myndighetens planer fér kompetensforsérjning
Behovsanalys for Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt SharePoint Digital Nej
kompetensforsorjning
Behovsanalys for Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt SharePoint Digital Nej
kompetensutveckling
Kompetenskartlaggning Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt SharePoint Digital Nej
Nuldgesanalys av Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt SharePoint Digital Nej
kompetensforsorjning
Nulagesanalys 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
Utvardering av genomford Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt SharePoint Digital Nej
kompetensutvecklingsinsats
Utvérdering av Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt SharePoint Digital Nej
kompetensforsorjningsarbetet
Handlingar som dokumenterar den anstalldes kompetensutveckling
Bevis fran behorighetsgivande Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej
utbildning rdning
Intyg fran behorighetsgivande Bevaras AN-04372/18 [Personummero |Personalakt Analog Nej
utbildning rdning
Intyg fran fritidsstudier Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej
rdning
Kursintyg Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej
rdning
Omdomen fran fritidsstudier Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej
rdning
Omdomen fran praktik Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej
rdning
Praktikintyg Bevaras AN-04372/18 |Personummero |Personalakt Analog Nej
rdning

Handlingar som uppstar som ett led i att analysera behovet av kompetensférsorjning och som utgér underlag till ssmmanstallningar av informationen
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VO [Punkt-

PG |notation

P (klassificer
ings-kod)

Verksamhets-
omrade,
process-grupp,
process

Handlingstyp

Bevaras/ Gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/
Sortering

Foérvaring

Arkiv-medium

Sekretess

Kommentar

Checklista aktivitetsplan for
kompetensforsorjning

Gallras 2 ar efter
att
kompetensforsorj-
ningsplanen ar
faststalld

AN-04372/18

Systematiskt

SharePoint

Digital

Nej

Checklista for analys

Gallras 2 ar efter
att
kompetensforsorj-
ningsplanen ar
faststalld

AN-04372/18

Systematiskt

SharePoint

Digital

Nej

Checklista forutsattningar for
kompetensforsorjning

Gallras 2 ar efter
att
kompetensforsorj-
ningsplanen ar
faststalld

AN-04372/18

Systematiskt

SharePoint

Digital

Nej

Checklista for prioriterade
analysfragor

Gallras 2 ar efter
att
kompetensforsorj-
ningsplanen ar
faststalld

AN-04372/18

Systematiskt

SharePoint

Digital

Nej

Mall for kompetensforsorjningsplan

Gallras 2 ar efter
att
kompetensforsorj-
ningsplanen ar
faststalld

AN-04372/18

Systematiskt

SharePoint

Digital

Nej

Stéddokument personalnyckeltal

Gallras 2 ar efter
att
kompetensforsorj-
ningsplanen ar
faststalld

AN-04372/18

Systematiskt

SharePoint

Digital

Nej

Handlingar rérande enskilda medarbetares utvecklings- och I6nesamtal samt 6verenskomm

elser

Anteckningar fran utvecklingssamtal

Gallras nar
handlingen inte
langre ar
nddvandig for att
kunna félja upp
overenskommelser
som traffats vid
utvecklings- och
I6nesamtal

AN-04372/18

Systematiskt

Hos respektive
chef

Analog

Nej
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VO [Punkt-

PG |notation

P (klassificer
ings-kod)

Verksamhets-
omrade,
process-grupp,
process

Handlingstyp

Bevaras/ Gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/
Sortering

Foérvaring

Arkiv-medium

Sekretess

Kommentar

Individuell malplanering for
kompetensutveckling

Gallras nar
handlingen inte
langre ar
nodvandig for att
kunna félja upp
overenskommelser
som traffats vid
utvecklings-och
I6nesamtal

AN-04372/18

Systematiskt

Hos respektive
chef

Analog

Nej

Individuell utvecklingsplan

Gallras nar
handlingen inte
langre ar
nodvandig for att
kunna félja upp
overenskommelser
som traffats vid
utvecklings- och
I6nesamtal

AN-04372/18

Systematiskt

Hos respektive
chef

Analog

Nej

Tidplan fér medarbetarens
kompetensutveckling

Gallras nar
handlingen inte
langre ar
noédvandig for att
kunna félja upp
overenskommelser
som traffats vid
utvecklings- och
I6nesamtal

AN-04372/18

Systematiskt

Hos respektive
chef

Analog

Nej

Gors vid utvecklingssamtal/medarbetarsamtal

Overenskommelser om
kompetenshodjande insatser

Gallras nar
handlingen inte
langre ar
noédvandig for att
kunna félja upp
overenskommelser
som traffats vid
utvecklings- och
Idnesamtal

AN-04372/18

Systematiskt

Hos respektive
chef

Analog

Nej

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

kling

Beslut om genomférande av
internutbildning

Bevaras

AN-04372/18

Hanteras av Intraservices utbildningsenhet
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avdelning

VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Deltagarlista Gallras efter AN-03296/25 Hanteras av Intraservices utbildningsenhet
avslutad utbildning
och uppféljning
Egenproducerat Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservices utbildningsenhet
presentationsmaterial for
internutbildning
Utbildningsmaterial, av vikt Bevaras AN-03296/25 |Systematiskt Utbildnings- Digital Nej Har avses utbildningsmaterial fran interna
portalen utbildningar och konferenser, i egen regi eller i
samverkan med andra myndigheter/aktérer.
Stadendvergripande utbildningar hanteras av
Intraservices utbildningsenhet.
Utbildningsmaterial, av tillfallig Gallras vid AN-03296/25 |Systematiskt Digital Nej Hér avses
betydelse uppdatering eller utbildningsmaterial/inlamningsuppgifter fran
vid avslutad interna utbildningar och konferenser, i egen regi
utbildning eller i samverkan med andra myndigheter/aktorer.
Stadendvergripande utbildningar hanteras av
Intraservices utbildningsenhet.
Inbjudan till internutbildning Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservices utbildningsenhet
Kompetensutvecklingsplan per Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservices utbildningsenhet
affairsomrade
Kompetensutvecklingsplan per Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservices utbildningsenhet

Kursanmalningar

Gallras efter
avslutad utbildning
och uppféljning

AN-03296/25

Hanteras av Intraservices utbildningsenhet

Narvarolista

Gallras efter
avslutad utbildning
och uppfdljning

AN-03296/25

Hanteras av Intraservices utbildningsenhet

Planeringsunderlag

Gallras efter
avslutad utbildning
och uppféljning

AN-03296/25

Hanteras av Intraservices utbildningsenhet

Program till internutbildning

Bevaras

AN-04372/18

Hanteras av Intraservices utbildningsenhet

Program for utbildning av den egna
personalen

Bevaras

AN-04372/18

Hanteras av Intraservices utbildningsenhet
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Utbildningsplan Bevaras AN-04372/18 Hanteras av Intraservices utbildningsenhet
P 2.3.2 Tillhandahalla friskvard
2.3.2 Beslut om friskvardssubvention Bevaras AN-04372/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Ingér i budgetplanen.
Meddelande om Bevaras AN-04372/18 |Systematiskt Formans- Digital Nej
friskvardserbjudande portalen
P 233 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan
Anmalan arbetsskadeférsakring Bevaras AN-04372/18 |Registreras 1A Digital 0OSL 39:1-2 Avser notering som chef gor
Anmélan om arbetsskada Bevaras AN-04372/18 |Registreras 1A Digital OSL 39:1-2
Ansokan om ersattning fran Bevaras AN-04372/18 |Registreras 1A Digital Nej Medarbetaren hanterar detta sjalv, for kinnedom
forsakringsbolag gor chef en notering i IA
Arbetsgivarens utredning om Bevaras AN-04372/18 |Registreras 1A Digital OSL 39:1-2
arbetsskada
Beslut om férebyggande atgarder Bevaras AN-04372/18 |Registreras 1A Digital 0OSL 39:1-2

med anledning av arbetsskada

Beslut om atgarder efter olycka Bevaras AN-04372/18 |Registreras 1A Digital 0OSL 39:1-2

Beslut om atgarder efter tillbud Bevaras AN-04372/18 |Registreras 1A Digital OSL 39:1-2

Lakarintyg vid arbetsskada Bevaras AN-04372/18 OSL 39:1-2

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

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

Underrattelse till Arbetsmiljoverket |Bevaras AN-04372/18 |Registreras 1A Digital Nej

om allvarliga olyckor

Underrattelse till Arbetsmiljoverket |Bevaras AN-04372/18 |Registreras 1A Digital Nej
om allvarliga tillbud

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

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

Hantera otillaten paverkan sasom hot, trakasserier och vald som paverkar eller riskerar att paverka myndighetsutdévningen
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Beslut om atgard vid fall av otillaten |Bevaras AN-04372/18 |Registreras 1A Digital OSL 10:2
paverkan
2.3.3 Internutredning om otillaten Bevaras AN-04372/18 |Registreras IA/ Ciceron Digital 0OSL 10:2 Mindre utredning laggs som bilaga i IA, en storre
paverkan utredning registreras i Ciceron men notering gors i
1A

233 Polisanmélan om krankande Bevaras AN-04372/18 |Registreras Ciceron Digital OSL 39:1-3 Om de krdankande hindelserna innehaller vald, hot
sarbehandling om vald, 6vergrepp, hets mot folkgrupp eller
andra brottsliga handlingar ska en polisanmalan
goras. Arbetsgivaren har fortsatt utrednings- och
atgardsskyldighet dven om hdndelsen polisanmils
och polisutredning genomfors. | drendet ingar
dven delegationsbeslut som ocksa ska registreras.
Delegationsbeslutet ska anmalas till némnden. Det
gors antingen med blankett som mejlas till
forvaltningsbrevladan eller genom anmalan i
Forms. Mer information finns under Styrande
dokument. Pappersoriginal av delegationsbeslut
gallras efter skanning. Polisanmélan om
regelovertradelse och disciplinforseelse hanteras i
process 2.1.2 Hantera anstallning.
Polisanmilningar rérande stéld/hot/olaga intréng
hanteras i process 2.9.4 Hantera sdkerhet och
skydd.

2.33 Polisanmalan om otillaten paverkan [Bevaras AN-04372/18 |Registreras IA/ Ciceron Digital OSL 10:2 Notering gors i IA, sjalva polisanmalan registreras i
Ciceron. | drendet ingar dven delegationsbeslut
som ocksa ska registreras. Delegationsbeslutet ska
anmalas till namnden. Det gors antingen med
blankett som mejlas till férvaltningsbrevladan eller
genom anmadlan i Forms. Mer information finns
under Styrande dokument. Pappersoriginal av
delegationsbeslut gallras efter skanning.
Polisanmalan om regelovertradelse och
disciplinforseelse hanteras i process 2.1.2 Hantera
anstallning. Polisanmalningar rérande
stéld/hot/olaga intrang hanteras i process 2.9.4
Hantera sakerhet och skydd.
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233 Rapport fran 6versyn av interna Bevaras AN-04372/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
rutiner och kontroller om otillaten
paverkan

2.33 Utredning rérande krankande Bevaras AN-04372/18 |Registreras Ciceron Digital 0OSL 39:1-3 Har ingar dven utredande samtal med anledning
sarbehandling av anmalan om krankande sdrbehandling.

Pappersoriginal gallras efter skanning.
P 2.3.4 Rehabilitera

Anteckning om avslut av Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital OSL 39:1
rehabiliteringsarende
Anteckning om uppstart av Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital 0OSL 39:1
rehabiliteringsdrende
Anteckningar fran arbetsférmage- Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital OSL 39:1
bedémning
Anteckningar fran avstimningsméte i |Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital 0OSL 39:1

rehabiliteringsarende

Anteckningar fran Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital 0OSL 39:1
rehabiliteringsmote
Anteckningar fran uppféljningsmote i |Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital OSL 39:1

rehabiliteringsarende

Beddmning av arbetsférmaga Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital OSL 39:1 Kallas dven for att utreda arbetsférmaga.
Pappersoriginal gallras efter skanning.
Beslut om kompetensutvecklings- Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning

insats vid rehabilitering

Beslut om atgéarder for Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning
arbetsanpassning

Dokumentation av arbetstraning Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital OSL 39:1

Dokumentation om behov av Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital OSL 39:1

arbetsanpassning

Dokumentation om atgarder for Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital OSL 39:1

arbetsanpassning

Foretagshalsovardens arbetsférmage-|Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning
bedémning

Forstadagsintyg Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning
Forsakringskassans anteckningar fran [Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital OSL 39:1

avstdmningsmote
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Forsakringskassans anteckningar fran |Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital OSL 39:1
uppfoljningsmote

Forsakringskassans beslut om Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital OSL 39:1
rehabiliteringsersattning

Forsakringskassans utredning om Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital OSL 39:1

funktionsférmaga (arbetsprévning)

Handlingsprogram for hantering av  |Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning
missbruk av alkohol och droger

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

Kompetenskartlaggning Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning
Kompletterande lakarutlatanden Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital 0OSL 39:1
Lista Over arbetsuppgifter som ingar i |Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital Nej
ordinarie arbete
Lakarintyg i rehabiliteringsarende Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital 0OSL 39:2 Pappersoriginal gallras efter skanning
Omplaceringserbjudande Bevaras AN-04372/18 |Registreras / Adato/ Digital / OSL 39:2 Skanna in och spara pappersoriginal i personalakt
Personummero |Personalakt Analog
rdning
Omplaceringsutredning Bevaras AN-04372/18 |Registreras Adato Digital OSL 39:2
Plan for atergang till arbete Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital OSL 39:2 Pappersoriginal gallras efter skanning
Protokoll fran mote om arbetstraning [Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning
Protokoll fran rehabiliteringsméte Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning
Protokoll om avslutad rehabilitering |Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning
Rehabiliteringsplan Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning
Underlag for arbetsformage- Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning
bedémning
Uppfdljning av kompetensutvecklings-|Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning
insats
Utlatanden fran foretagshalsovarden |Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning
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Utredning av anpassningsatgarder Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning
Utredning av behovet av Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning
arbetsanpassning
Utvardering av arbetsanpassning Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning
Utvardering av kompetensutvecklings{Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning
insats
Overenskommelse om anpassning av |Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning
arbetsplatsen
Overenskommelse om anskaffning av |Bevaras AN-04372/18 | Registreras Adato Digital 0OSL 39:1 Pappersoriginal gallras efter skanning
arbetshjalpmedel
Overenskommelse vid drogmissbruk |Bevaras AN-04372/18 | Registreras/ Adato/ Digital / 0SL39:1 Skanna in och spara pappersoriginal i personalakt
Personummero [Personalakt Analog
rdning
PG [2.4 Administrera ekonomi
P 2.4.1 Utforma och f6lj upp ekonomi
Balansrakningar Bevaras AN-08883/21 | Systematiskt  |Bokslutsdatabas [Digital Kan Underlag inkommer digitalt fran forvaltningen och
forekomma, sparas i bokslutsdatabasen pa Intraservice. |
OSL 26:1, OSL  [underlaget ingar dven specifikationer per konto.
28:11
2.4.1 Delérsrapport Bevaras AN-08883/21 |Registreras Ciceron Digital Nej Delarsrapport som ingér i drende till namnd
redovisas i process 1.2 och registreras som
samlingsarende for respektive ar.
Kodférteckningar Bevaras AN-08883/21 | Systematiskt  |UBW, Centralt pa [Digital Nej Hari aven lokala koder. Kallas dven kodplan.
SLK
Kopta insatser Gallras 2 ar efter  [AN-08883/21 | Systematiskt |I: katalog Digitalt OSL 26:1 Kan dven ga under bendamningar som kopfil eller
utgdngen av det dagfil. Innehaller ssmmanstallningar per brukare
kalenderar da for intern uppféljning, kontroll och statistik.
rakenskapsaret Uppgifter hamtas fran verksamhetssystem som
avslutades Proceedo och Treserva.
Manadsrapporter Gallras 2 ar efter  [AN-08883/21 | Systematiskt  |Stratsys Digital Nej Manadsrapporter som registreras i budgetarende i
utgdngen av det process 1.2 bevaras.
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades.
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Prognos Gallras 2 ar efter  [AN-08883/21 | Systematiskt  |Nekksus Digital Nej Gors 5 ganger/ar. Mojliggor forandringar av
utgdngen av det resursfordelning etc.
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

Resultatrakningar Bevaras AN-08883/21 | Systematiskt  |Bokslutsdatabas [Digital Nej Underlag inkommer digitalt fran forvaltningen och

sparas i bokslutsdatabasen pa Intraservice. Har
avses de resultatrakningar som resulterar i en
rapport.

Arsbokslut med resultat- och Bevaras AN-08883/21 | Systematiskt  |Bokslutsdatabas [Digital Kan Underlag inkommer digitalt fran forvaltningen och

balansrakningar inklusive forekomma, sparas i bokslutsdatabasen pa Intraservice.

bokslutsdokumentation OSL 26:1, OSL
28:11
Arsbokslut och Bevaras AN-08883/21 | Systematiskt Bokslutsdatabas |Digital Kan Underlag inkommer digitalt fran férvaltningen och
huvudbokssammandrag forekomma, sparas i bokslutsdatabasen pa Intraservice.
OSL 26:1, OSL
28:11
Arsredovisning och specifikation till  [Bevaras AN-08883/21 | Systematiskt  |Stratsys Digital Nej Arsredovisning och arsrapport som ingar i drende
arsredovisning/ arsrapport till ndmnd redovisas i process 1.2, registreras.
P 2.4.2 Hantera intdkter fran kund

Autogiromedgivande Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 UBW, Analog/ Digital [OSL 26:1
utgdngen av det Ekonomienheten
kalenderar da Kund pa
rakenskapsaret Intraservice
avslutades

Avstamning av manatlig Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 I: katalog, Analog/ Digital |Nej Galler manatlig fakturering gallande

kundfakturering fran Treserva utgangen av det Nararkiv funktionshinder. Manatlig fakturering gar via
kalenderar da Treserva. Fakturabelopp fran Treserva stams av
rakenskapsaret mot belopp i Agresso och summan av fakturerat
avslutades belopp.

Betalningskontrollhandlingar Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 UBW, Néararkiv  |Analog / Digital [OSL 26:1 Kontroll att ratt bankkonto &r registrerat pa
utgdngen av det kunden utifran underlaget (utbetalningsordern).
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

Betalningspaminnelser Gallras 2 ar efter  [AN-08883/21 UBW, Centralt Digital OSL 26:1
utgangen av det verksamhetsstod
kalenderar da pa Intraservice
rakenskapsaret
avslutades
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Bokforingsorder Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 [Registreras UBW Digital Kan
utgdngen av det forekomma,
kalenderar da OSL 26:1
rakenskapsaret
avslutades
Bokforingsunderlag Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 [Registreras UBW, I: katalog, |Analog/ Digital [OSL 26:1 *Vid bokslut laggs det upp som pdf pa UBW och
utgdngen av det Sharepoint* Sharepoint.
kalenderar da Bokféringsunderlag forvarades tidigare i parm
rakenskapsaret lokalt pa forvaltningen.
avslutades
Fakturajournaler SO13 resp GLO7 Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 [Registreras UBW, Centralt Digital OSL 26:1
utgdngen av det verksamhetsstod
kalenderar da pa Intraservice
rakenskapsaret
avslutades
Faktureringsunderlag Gallras 2 ar efter  |AN-08883/21 |Registreras UBW Analog/ Digital |OSL 26:1 Sparas i vissa fall lokalt i pappersform, det som
utgdngen av det inkommer till Redovisningstjanster direkt sparas
kalenderar da dar. Kallas ocksa kundfakturaunderlag
rakenskapsaret
avslutades
Handlingar rérande Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 [Registreras UBW, Parm, Analog/ Digital |Kan Handlingstypen anvands for att redovisa
intaktsredovisning utgangen av det Centralt férekomma, kontantkop, swish samt kortkép. Handlingen blir
kalenderar da verksamhetsstod OSL 26:1 en bokforingsorder med fysiskt underlag.
rakenskapsaret
avslutades
Inbetalningar till kundreskontra Gallras 7 ar efter AN-08883/21 UBW, Digital Kan
utgangen av det kundenheten pa forekomma,
kalenderar da Intraservice OSL 26:1
rakenskapsaret
avslutades
Kassarapporter Gallras 7 ar efter AN-08883/21 UBW, Nararkiv, |Analog/ Digital [Kan Avser Z-rapporter som ska skickas in till
utgangen av det Centralt férekomma, Redovisningstjanster kund. Handlingstypen
kalenderar da verksamhetsstod OSL 26:1 anvands for att redovisa kontantkdp, Swish samt
rakenskapsaret kortkép. Handlingen blir en bokféringsorder med
avslutades fysiskt underlag.
Kravbrev Gallras 2 ar efter AN-08883/21 Visma Inkasso Digital OSL 26:1 Visma Inkasso skickar ut till kund for

forvaltningens rakning.
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PG |notation

P (klassificer
ings-kod)

Verksamhets-
omrade,
process-grupp,
process

Handlingstyp

Bevaras/ Gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/
Sortering

Foérvaring

Arkiv-medium

Sekretess

Kommentar

Kundfakturor

Gallras 7 ar efter
utgdngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Registreras

UBW, Nekksus

Digital

Kan
forekomma,
OSL 26:1

Nedskrivning av kundfordran

Gallras 7 ar efter
utgdngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

UBW

Analog/ Digital

OSL 26:1

Underlag for kreditering av
kundfakturor

Gallras 7 ar efter
utgdngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Nararkiv

Analog

OSL 26:1

Attesterad blankett for kundfakturaunderlag
inkommer Redovisningstjanster med internpost.
Fakturaunderlag for fakturor som skapas i Unit4
Business World (UBW, tidigare Agresso) i
forvaltningarna sparas pa respektive enhet.
Handlingstypen férekommer alltsa bade lokalt
samt hos Redovisningstjanster.

Underlag for makulering av order

Gallras 2 ar efter
utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Nararkiv

Analog

OSL 26:1

Underlag for makulering och
nedskrivning av kundfakturor

Gallras 2 ar efter
utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Nararkiv

Analog

OSL 26:1

Attesterad blankett for nedskrivning inklusive
underlag som exempelvis bouppteckning,
dodsboanmalan eller Visma avslutslista sparas i
parm tillsammans med bekréftelse av
nedskrivning som i sin tur sparas i 10 ar.

Utbetalning av kundtillgodo

Gallras 7 ar efter
utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

UBW, Nérarkiv

Analog/ Digital

OSL 26:1

Underlag och betalningsbekraftelse CP02 skrivs ut
fran Unit4 Business World (UBW) och sparas i
parm.

P 243

Hantera kostnader fran leverantor

Abonnemangsblankett/fil

Gallras 2 ar efter
utgdngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Proceedo

Digital

Nej
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VO [Punkt-

PG |notation

P (klassificer
ings-kod)

Verksamhets-
omrade,
process-grupp,
process

Handlingstyp

Bevaras/ Gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/
Sortering

Foérvaring

Arkiv-medium

Sekretess

Kommentar

Attestlista

Bevaras

AN-08883/21

Systematiskt

I: katalog,
Nararkiv

Analog/ Digital

Behorighetsdokument Proceedo

Gallras 7 ar efter
utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Systematiskt

I: katalog

Digital

Nej

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

Bestallningsbekraftelse Proceedo

Gallras 2 ar efter
utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Proceedo

Digital

Delegeringsblankett

Gallras 7 ar efter
utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

I: katalog

Digital

Nej

Delgivningskvitton

Gallras 2 ar efter
utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Systematiskt

Nararkiv

Analog

Nej

Kravbrev fran Kronofogden mot férvaltningen.
Skrivs under av direktor.

Faktura/ Leverantdrsutbetalningar

Gallras 7 ar efter
utgdngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Registreras

Proceedo,
Regionarkivet

Analog/ Digital

Har avses blankett som anvands nar faktura
saknas eller nar uppgifter pa fakturan saknas.
Fysiska fakturor arkiveras pa Regionarkivet i
Vénersborg.

Fakturaspecifikation

Gallras 7 ar efter
utgdngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Nararkiv

Digital / Analog

Kan
forekomma,
OSL 26:1

Har avses separat inkomna fakturaspecifikationer,
exempelvis inom personlig assistans.

Fraktsedlar

Gallras 2 ar efter
utgdngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Systematiskt

Lokalt pa enhet

Analog

Nej

Beteckning pa dokument som medfoljer
paketleverans med information om paketets
fysiska matt, avsandare/ mottagare etc.

Foljesedlar/ packsedlar

Gallras 2 ar efter
utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Systematiskt

Lokalt pa enhet

Analog

Nej

Beteckning pa dokument som medféljer vid
paketleverans med information om paketets
innehall.
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leverantdrsreskontra

utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

Intraservice

VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Kontoutdrag fran redovisning Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 Intraservice Digital Kontoutdrag fran bank registreras i UBW.
utgdngen av det Hanteras stadengemensamt.
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Kravbrev Gallras 2 ar efter  [AN-08883/21 Nararkiv, Service |Analog/ Digital [Kan
utgdngen av det Now forekomma,
kalenderar da OSL 26:1, OSL
rakenskapsaret 31:16
avslutades
Kvitton Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 Proceedo Analog/ Digital |Kan Kvitton som scannas med fakturan sparas ocksa i
utgdngen av det forekomma, papper pa Regionarkivet i Vanersborg. Kvitton
kalenderar da OSL 31:16 som kommer utan faktura skickas tillbaka till
rakenskapsaret forvaltningen for arkivering.
avslutades
Leverantorsfakturor Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 Proceedo, Analog/ Digital |Kan Fysiska fakturor arkiveras pa Regionarkivet i
utgdngen av det Regionarkivet forekomma, Véanersborg. Inskannade fakturor férvaras i
kalenderar da OSL 31:16 Proceedo.
rakenskapsaret
avslutades
Momsredovisning Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 UBW, Digital Kan *Momsapplikationen ligger pa moms.goteborg.se
utgangen av det momsapplikation férekomma,
kalenderar da en* OSL 26:1
rakenskapsaret
avslutades
Namnteckningsprov Bevaras AN-08883/21 |Systematiskt Nararkiv Analog Nej
Orderbekréftelse Gallras 2 ar efter  [AN-08883/21 Outlook, Digital Kan férekomma|Sallan forekommande handlingstyp. Bekréftar att
utgdngen av det Proceedo, Lokalt OSL 31:16 varorna som bestallts finns eller inte finns.
kalenderar da pa enhet
rakenskapsaret
avslutades
Rekvisition Gallras 2 ar efter AN-08883/21 Proceedo Digital Kan férekomma
utgangen av det OSL 31:16
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Utbetalningar fran Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 UBW, Digital Nej Hanteras stadengemensamt.
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VO [Punkt-

PG |notation

P (klassificer
ings-kod)

Verksamhets-
omrade,
process-grupp,
process

Handlingstyp

Bevaras/ Gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/
Sortering

Foérvaring

Arkiv-medium

Sekretess

Kommentar

Utbetalningsjournaler

Gallras 7 ar efter
utgdngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

UBW,
Intraservice

Digital

Hanteras stadengemensamt.

P 2.4.4 Hantera l6pand

e ekonomiredovisning

Avstamningar - betalningsvagar

Gallras 2 ar efter
det att

ansvarsfrihet for
aret har beviljats

AN-08883/21

Systematiskt

Proceedo

Digital

Avvisade betalningar i samband med
effektuering i Treserva

Gallras 7 ar efter
utgdngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Registreras

Treserva

Digital

OSL 26:1

Bekraftelse - mottagande handkassa

Gallras 7 ar efter
utgdngen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades*

AN-08883/21

Systematiskt

Nararkiv

Analog

Nej

*Med rakenskapsar avses det ar da handkassan
avslutas

Betalningsbekraftelse utbetalningar
CP02

Gallras 7 ar efter
utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Systematiskt

UBW, nararkiv

Digital/ Analog

Kan
forekomma,
OSL 26:1

Sparas tillsammans med utbetalningsunderlag/
utbetalningsorder. Sparas pa Redovisningstjanster
i tva ar, darefter pa respektive forvaltning.

Betalningsforslag utbetalningar CPO1

Gallras 7 ar efter
utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Systematiskt

UBW, nararkiv

Digital/ Analog

Kan
forekomma,
OSL 26:1

Betalningsspecifikation

Gallras 7 ar efter
utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Systematiskt

Nararkiv

Analog

Kan
forekomma,
OSL 26:1

Bokforingsorder

Gallras 7 ar efter
utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

AN-08883/21

Systematiskt

UBW, Nekksus

Digital

Nej
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VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,

ings-kod) [process

Bokforingsunderlag Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 | Systematiskt |I: katalog, Digital Kan Delarsbokslut och helarsbokslut pa I: katalog,
utgdngen av det Sharepoint forekomma, férvaltningsgemensamma underlag pa Sharepoint.
kalenderar da OSL 26:1, OSL
rakenskapsaret 28:11
avslutades

Dagrapport med kontoutdrag fran Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 | Systematiskt |UBW, nédrarkiv  [Analog/ Digital |Kan Dagrapport bokférs med bokféringsorder.

bankkonton samt underlag for utgdngen av det forekomma, Utskriven bokféringsorder samt kontoutdrag med

insattning respektive uttag. kalenderar da OSL 26:1 underlag sparas i parm/ arkivbox. Sparas pa
rakenskapsaret Redovisningstjanster i upp till tva ar, darefter pa
avslutades respektive férvaltning.

Effektuering i Treserva Gallras 7 ar efter AN-08883/21 |Registreras Treserva Digital OSL 26:1 Effektuering i Treserva galler utbetalning av bidrag
utgdngen av det som hemvardsbidrag och habilitetsersattning.
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

Ekonomiska handelser bokforda sa Bevaras AN-08883/21 |Registreras UBW Digital Kan Bendmns aven grundbok.

att de kan presenteras i forekomma,

registreringsordning OSL 26:1, OSL

28:11, 0SL 19:1,
OSL 31:16

Ekonomiska handelser bokférda sa Bevaras AN-08883/21 |Registreras UBW Digitalt Kan Benamns dven huvudbok.

att de kan presenteras per férekomma,

redovisningsperiod i systematisk OSL 26:1, OSL

ordning 28:11, OSL 19:1,

OSL 31:16

Handkassa, redovisning Gallras 7 ar efter ~ [AN-08883/21 [Systematiskt Nararkiv Analog Kan Inkommen redovisning med orginalkvitton sparas
utgangen av det férekomma, tillsammans med utbetalning/ bokféringsorder.
kalenderar da OSL 26:1
rakenskapsaret
avslutades

Handlingar rérande forsaljning Gallras 7 ar efter AN-08883/21 Kan Har avses avtal om kortbetalningstjanst, avtal om
utgangen av det férekomma, kortinldsen, bestallning av swishkonto, bestallning
kalenderar da OSL 31:16 av virdetransport/ Loomis.
rakenskapsaret
avslutades
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utgangen av det
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades

VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Inbetalningsrapporter Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 [Systematiskt Nararkiv Analog Nej Rapporter av intdkter som genereras utan
utgdngen av det kassaapparat, t. ex. swishinbetalning.
kalenderar da Inbetalningsrapporter arkiveras tillsammans med
rakenskapsaret bokféringsorder for dagrapport. Alla
avslutades inbetalningsredovisningar ska skickas fran enhet
till Redovisningstjanster. Kan innehalla
personuppgifter i form av exempelvis
telefonnummer till kund.
Kassaavstamningar internkontroll Gallras 2 ar efter  [AN-08883/21
det att
ansvarsfrihet for
aret har beviljats
Kassadifferensrapporter Gallras 7 ar efter AN-08883/21 |Systematiskt Nararkiv Analog Sparas med kvitton tillsammans med
utgangen av det kassaredovisning.
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Kassarapporter/kassaredovisning Gallras 7 ar efter AN-08883/21 |Systematiskt Nararkiv Analog Sparas med kvitton tillsammans med
utgangen av det bokféringsorder, dagrapport.
kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Kontantkassa — redovisning Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 [Systematiskt Nararkiv Analog Sparas med kvitton tillsammans med
utgdngen av det bokféringsorder och kontrollremsa fran
kalenderar da sdkerhetspase.
rakenskapsaret
avslutades
Kontoavstamningar, balanskonton Gallras 2 ar efter  [AN-08883/21 | Systematiskt |I: katalog, Lotus [Digital Nej Avstamning gors av redovisningssamordnare i
det att Notes dialog med forvaltningen.
ansvarsfrihet for
aret har beviljats
Kontoutdrag — bankkonto/plusgiro Gallras 7 ar efter AN-08883/21 |Systematiskt Nararkiv, Centralt|Analog Kontoutdrag skrivs ut och sparas tillsammans med
utgangen av det internetbank dagrapport. Kopplat till férsaljning. Om
kalenderar da (Swedbank resp. kontoutdraget innefattar transaktionslista kan
rakenskapsaret Nordea) uppgifter om kunders telefonnummer
avslutades férekomma.
Kontoutdrag fran e-redovisning Gallras 7 ar efter AN-08883/21 | Systematiskt UBW, Nekksus Analog/ Digital |Nej Avser transaktionslistor per konto.
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P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Kontoutdrag for foretagskort Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 [Systematiskt Lokalt pa enhet |Analog Nej Har avses foretagskort som innehas av
(Swedbank) utgdngen av det tjansteperson. Hari dven kontoutdrag for
kalenderar da drivmedelskort.
rakenskapsaret
avslutades
Kundreskontrajournaler per Bevaras AN-08883/21 | Systematiskt |UBW, Centralt Digital Kan
bokslutsdatum verksamhetsstod, forekomma,
Intraservice OSL 26:1
Kvitton Gallras 7 ar efter AN-08883/21 |Systematiskt Nararkiv Analog Kan Har avses kvitton med koppling till handkassor.
utgangen av det forekomma, Sparas med handkasseredovisning.
kalenderar da OSL 26:1
rakenskapsaret
avslutades
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 dver inventarier per Bevaras AN-08883/21 | Systematiskt [Goteborgs Stad |Digital Nej Goteborgs Stads Leasing AB (GSLAB) har den totala
rakenskapsar Leasing AB sammanstallningen for kommunen. Listan sparas
(GSLAB), dven pa ekonomiavdelningens Sharepoint som
Sharepoint planeringsunderlag infér nastkommande budget.
Utbetalningsorder Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 | Systematiskt |UBW Analog/ Digital |Nej Attesterad utbetalningsorder inkommer
utgangen av det Redovisningstjanster med internpost, arkiveras i
kalenderar da parm tillsammans med betalningsspecifikation
rakenskapsaret och betalningsbekraftelse. Darefter kors
avslutades utbetalning i UBW.
Handlingar rérande ansokan om statsbidrag
2.4.4.1 Ansokan, statsbidrag Bevaras Registreras Ciceron Digital Nej
2.4.4.1 Beslut, statsbidrag Bevaras Registreras Ciceron Digital Nej
2.4.4.1 Delegationsbeslut, statsbidrag Bevaras Registreras Ciceron Digital Nej Delegationsbeslutet ska anmalas till namnden. Det
gors antingen med blankett som mejlas till
forvaltningsbrevladan eller genom anmalan i
Forms. Mer information finns under Styrande
dokument. Pappersoriginal gallras efter skanning.
2.4.4.1 Rekvirering, statsbidrag Bevaras Registreras Ciceron Digital Nej
2.4.4.1 Slutredovisning, statsbidrag Bevaras Registreras Ciceron Digital Nej
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VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar

PG [notation |omrade, beslut Sortering

P (klassificer [process-grupp,

ings-kod) [process

P 245 Hantera skatteredovisning Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

P 2.4.6 Hantera forsakringar Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

P 2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och gavor Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

PG |2.5 Kopa in och upphandla

P 2.5.1 Kopa in, bestalla och avtala (direktupphandla)

Direktupphandla
2.5.1 Avtal, direktupphandling Bevaras om det r6r [AN-04376/18 [Registreras Ciceron, Digital, Analog |Nej Varor eller tjdnster som anses
verksamhet eller nararkiv/ verksamhetstddjande kan exempelvis vara
verksamhetskritiska mellanarkiv kontorsmaterial, stadning eller dylikt.
varor.
Skanna in, spara original.
Gallras 2 ar efter
avtalstidens utgang Se handlingstyp placeringsavtal for mer info om
om det ror varor dessa.
och tjanster som
stodjer
verksamheten
2.5.1 Beslut om avbruten upphandling, Bevaras om det rér |AN-04376/18 |Systematiskt/ [Outlook, Digital Nej Varor eller tjanster som anses
direktupphandling verksamhet eller Registreras TendSign, verksamhetstddjande kan exempelvis vara
verksamhetskritiska Ciceron kontorsmaterial, stddning eller dylikt.
varor.
Gallras 2 ar efter
avslutad
upphandling om
det ror varor och
tjdnster som
stodjer
verksamheten
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VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
2.5.1 Blankett for dokumentation av Bevaras AN-04376/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser blankett som fylls i vid direktupphandling
direktupphandling 6ver 50 000 kr. Innehaller uppgifter om bland
annat: beskrivning av och skal for
direktupphandling, avtalets omfattning och 16ptid,
tillvagagangssatt, tillfragade leverantorer,
tilldelning och skal for tilldelning. Blanketten
dokumenterar ett delegationsbeslut.

2.5.1 Fraga/svar, direktupphandling Bevaras om det rér |AN-04376/18 |Registreras Ciceron* Digital OSL 19:1-3, Har avses forfragningar fran anbudsgivare,
verksamhet eller absolut kompletteringar och fortydligande av
verksamhetskritiska sekretess galler |forfragningsunderlag.
varor. innan

tilldelningsbesl |Varor eller tjanster som anses
Gallras 2 ar efter utet, OSL 19:3. |verksamhetstodjande kan exempelvis vara
avtalstidens utgang Kan aven kontorsmaterial, stadning eller dylikt.
om det ror varor férekomma OSL
och tjanster som 31:16. *Registreras om beloppet 6verstiger 50 000
stodjer kronor.
verksamheten.
251 Forfragningsunderlag/ Bevaras om det ror |AN-04376/18 |Systematiskt, [Outlook, Digital Nej Hari dven bilagor.
Offertforfragan verksamhet eller Registreras Ciceron*
verksamhetskritiska Varor eller tjanster som anses
varor. verksamhetstédjande kan exempelvis vara
kontorsmaterial, stadning eller dylikt.
Gallras 2 ar efter
avtalstidens utgang *Diariefors om beloppet 6verstiger 50 000 kronor.
om det ror varor Pappersoriginal gallras efter skanning.
och tjanster som
stodjer
verksamheten.
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VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
2.5.1 Leverantorskontroll Gallras 2 ar efter  [AN-04376/18 [Systematiskt Proceedo Digital OSL 19:1-3,
avtalstiden utgang absolut
sekretess galler
innan
tilldelningsbesl
utet, OSL 19:3.
Kan aven
férekomma OSL
31:16.
2.5.1.5 Placeringsavtal direktupphandling, Bevaras AN-04376/18 |Registreras Ciceron, Digital, Analog |OSL 26:1 Har avses bade de som anmls till ndgmnd och de
med bilagor mellanarkiv som inte anmals till ndmnd. Mer information finns
i rutin for registrering av placeringsavtal genom
direktupphandling.
Skanna in, spara original.
Hantera fornyad konkurrensutsattning (FKU)
2.5.1 Anbudsutvarderingsprotokoll Bevaras om det rér |AN-04376/18 |Registreras Ciceron*, I: Digital 0OSL 19:1-3, Varor eller tjanster som anses
verksamhet eller katalog absolut verksamhetsstodjande kan exempelvis vara
verksamhetskritiska sekretess galler [kontorsmaterial, stddning eller dylikt.
varor. innan
tilldelningsbesl |*Registreras i Ciceron om beloppet 6verstiger 50
Gallras 2 ar efter utet, OSL 19:3. [000 kronor.
avtalstidens utgang Kan dven
om det ror varor férekomma OSL
och tjanster som 31:16.
stodjer
verksamheten
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PG |notation

P (klassificer
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process-grupp,
process

Handlingstyp
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Gallrings-
beslut

Registrering/
Sortering

Foérvaring

Arkiv-medium

Sekretess

Kommentar

25.1

Antagna anbud/ offerter med bilagor

Bevaras om det ror
verksamhet eller
verksamhetskritiska
varor.

Gallras 2 ar efter
avtalstidens utgang
om det ror varor
och tjanster som
stodjer
verksamheten.

AN-04376/18

Systematiskt,
registreras

Proceedo,
Ciceron*

Digital

OSL 19:1-3,
absolut
sekretess galler
innan
tilldelningsbesl
utet, OSL 19:3.
Kan aven
férekomma OSL
31:16.

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

*Antagna anbud/offerter bevaras i Proceedo men
ska dven registreras i Ciceron om vardet pa
upphandlingen 6verstiger 50 000 kronor.

251

Avtal, fornyad konkurrensutsattning

Bevaras om det ror
verksamhet eller
verksamhetskritiska
varor.

Gallras 2 ar efter
avtalstidens utgang
om det ror varor
och tjanster som
stodjer
verksamheten

AN-04376/18

Registreras

Ciceron

Digital/ Analog

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

Skanna in, spara original.

251

Beslut om avbruten upphandling, FKU

Bevaras om det ror
verksamhet eller
verksamhetskritiska
varor.

Gallras 2 ar efter
avslutad
upphandling om
det ror varor och
tjdnster som
stodjer
verksamheten.

AN-04376/18

Systematiskt,
registreras

Outlook,
TendSign,
Ciceron

Digital

Nej

Varor eller tjanster som anses
verksamhetstddjande kan exempelvis vara
kontorsmaterial, stadning eller dylikt.
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P (klassificer [process-grupp,

ings-kod) [process

Ej antagna anbud/offerter med Gallras 2 ar efter  [AN-04376/18 [Registreras Outlook, Digital OSL 19:1-3,
bilagor avslutad TendSign absolut
upphandling sekretess galler
innan

tilldelningsbesl
utet, OSL 19:3.

Kan aven
férekomma OSL
31:16.
2.5.1 Fraga/svar, antagna anbud Bevaras om det rér [AN-04376/18 [Systematiskt, Outlook, Digital OSL 19:1-3, Varor eller tjdnster som anses
verksamhet eller registreras TendSign, absolut verksamhetstodjande kan exempelvis vara
verksamhetskritiska Ciceron* sekretess galler [kontorsmaterial, stadning eller dylikt.
varor. innan
tilldelningsbesl |*Registreras i Ciceron om beloppet dverstiger 50
Gallras 2 ar efter utet, OSL 19:3. |000 kronor.
avslutad Kan dven
upphandling om forekomma OSL
det ror varor och 31:16.
tjdnster som
stodjer
verksamheten
2.5.1 Fraga/svar, ej antagna anbud Gallras 2 ar efter  [AN-04376/18 [Registreras Outlook, Digital OSL 19:1-3, *Registreras i Ciceron om beloppet dverstiger 50
avslutad TendSign, absolut 000 kronor.
upphandling Ciceron* sekretess galler
innan

tilldelningsbesl
utet, OSL 19:3.
Kan dven
forekomma OSL
31:16.
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2.5.1 Forfragningsunderlag, fornyad Bevaras om det rér |AN-04376/18 |Systematiskt, [Outlook, Digital Nej Varor eller tjanster som anses
konkurrensutsattning verksamhet eller registreras Ciceron* verksamhetstodjande kan exempelvis vara
verksamhetskritiska kontorsmaterial, stadning eller dylikt.
varor.
*Registreras i Ciceron om beloppet 6verstiger 50
Gallras 2 ar efter 000 kronor. Pappersoriginal gallras efter skanning.
avtalstidens utgang
om det rér varor
och tjanster som
stodjer
verksamheten.
2.5.1 Tilldelningsbeslut Bevaras om det rér [AN-04376/18 [Registreras, Ciceron*, Digital Nej Varor eller tjdnster som anses
verksamhet eller systematiskt Outlook verksamhetstodjande kan exempelvis vara
verksamhetskritiska kontorsmaterial, stadning eller dylikt.
varor.
*Registreras i Ciceron om beloppet 6verstiger 50
Gallras 2 ar efter 000 kronor.
avslutad
upphandling om
det ror varor och
tjanster som
stodjer
verksamheten
Hantera avrop fran ramavtal
Avrop fran ramavtal Gallras 2 ar efter  [AN-4376/18 [Registreras Proceedo, parm |Analog/ Digital [Nej *Kan gallras 2 ar efter avtalet |6pt ut forutsatt att
avtalstidens myndighet inte bedomer handlingarna vara
utgang* rakenskapsinformation. Om sa ar fallet ska
handlingarna bedémas utifran gillande bevarande
och gallringsbeslut for rakenskapsinformation.
2.5.1, Avropsavtal/ kontrakt om avrop Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron, Digtal, analog |Kan Om avropsavtalet ar ett placeringsavtal registreras
2.5.1.5 mellanarkiv forekomma, det i klassificering 2.5.1.5. Ovriga i 2.5.1.
OSL 26:1 Kan ocksa kallas leveransavtal.
Skanna in, original skickas till férvaltningens
mellanarkiv for arkivering.
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Bestallningsbekraftelse Gallras 2 ar efter  [AN-4376/18 [Registreras Proceedo Digital Nej *Kan gallras 2 ar efter avtalet 16pt ut forutsatt att
avtalstidens myndighet inte bedoémer handlingarna vara
utgang* rakenskapsinformation. Om sa ar fallet ska
handlingarna bedémas utifran gillande bevarande
och gallringsbeslut for rakenskapsinformation.
P 2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)
Besluta om upphandling och uppratta upphandlingsdokument
2.5.2 Begdran om fortydliganden och Bevaras AN-4376/18 |Registreras TendSign, Digital Nej Avser fortydliganden gallande krav, villkor och
kompletteringar av leverantér samt Ciceron tilldelningskriterier.
svar
2.5.2 Forfragningsunderlag Bevaras AN-4376/18 |Registreras TendSign, Digital Nej
Ciceron
2.5.2 Inképsbeslut samt beslutsunderlag Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser namndens beslut.
2.5.2 Kravspecifikation Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital
2.5.2 Tilldelningskriterie Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital
Handlingar rérande annonsera och inbjudan till upphandling
2.5.2 Anbudsinbjudan Bevaras AN-4376/18 |Registreras TendSign, Digital Nej
Ciceron
Annons om upphandling Gallras 2 ar efter AN-4376/18 |Registreras TendSign Digital Nej
avslutad
upphandling
Avbojande till att delta i Gallras 2 ar efter  [AN-4376/18 [Registreras TendSign Digital Nej
upphandlingen avslutad
upphandling
Bevis for avsandningsdatum for Gallras 2 ar efter  [AN-4376/18 [Systematiskt Outlook Digital Nej
annonsunderlag avslutad
upphandling
Efterannonsering Gallras 2 ar efter  |AN-4376/18 |Registreras TendSign Digital Nej
avslutad
upphandling
Forhandsannonsering Gallras 2 ar efter AN-4376/18 |Registreras TendSign Digital Nej

avslutad

upphandling

Utvdrdera anbud och anbudsgivares kvalifikationer

66



Dnr: N161-2014/25

Senast reviderad: 2025-10-15
Relaterat dokument: Dokumenthanteringsplanens inledning

Giltighet: 2021-01-04 - tills vidare

Plan och tabelldel, dokumenthanteringsplan for namnden for funktionsstod

Dokumentansvarig: Arkivansvarig

VO [Punkt-

PG |notation

P (klassificer
ings-kod)

Verksamhets-
omrade,
process-grupp,
process

Handlingstyp

Bevaras/ Gallras

Gallrings-
beslut

Registrering/
Sortering

Foérvaring

Arkiv-medium

Sekretess

Kommentar

2.5.2

Anbudsoppningsprotokoll

Bevaras

AN-4376/18

Registreras

TendSign,
Ciceron

Digital

OSL 19:3,
absolut
sekretess galler
innan
tilldelningsbesl
utet. Kan dven
forekomma OSL
31:16*

2.5.2

Anbudsutvarderingsprotokoll

Bevaras

AN-4376/18

Registreras

I: katalog,
Ciceron

Digital

0SL19:3,
absolut
sekretess galler
innan
tilldelningsbesl
utet. Kan dven
férekomma OSL
31:16*

2.5.2

Protokoll fran férhandlingar med
anbudsgivare

Bevaras

AN-4376/18

Registreras

Ciceron

Digital

0SL19:3,
absolut
sekretess galler
innan
tilldelningsbesl
utet. Kan dven
forekomma OSL
31:16*

2.5.2

Korrespondens/ tjansteanteckning
fran kontakt med anbudsgivare

Bevaras

AN-4376/18

Registreras

TendSign,
Ciceron

Digital

0SL19:3,
absolut
sekretess galler
innan
tilldelningsbesl
utet. Kan dven
férekomma OSL
31:16%*
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2.5.2 Beslut om uteslutning av leverantér |Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital 0OSL 19:3,
absolut
sekretess galler
innan
tilldelningsbesl
utet. Kan dven
forekomma OSL
31:16*
2.5.2 Anbud med bilagor Bevaras om det rér |AN-4376/18 |Registreras Ciceron, Digital/ Analog |OSL 19:1-3, Endast vinnande anbud registreras. Ej antagna
antaget anbud. TendSign, absolut anbud forvaras i nararkiv, alternativt TendSign.
Gallras 2 ar efter nararkiv sekretess galler
avslutad innan
upphandling om tilldelningsbesl
det ror ett ej utet, OSL 19:3.
antaget anbud. Kan aven
férekomma OSL
31:16.
2.5.2 Ansokningar om att fa ldmna anbud |Bevaras om det rér |AN-4376/18 |Registreras Ciceron, Digital OSL 19:1-3,
antaget anbud. TendSign absolut
Gallras 2 ar efter sekretess géller
avslutad innan
upphandling om tilldelningsbesl
det ror ett ej utet, OSL 19:3.
antaget anbud. Kan dven
forekomma OSL
31:16.
Arbetsprover Gallras efter AN-4376/18 Avbildning hanteras som anbud, se handlingstyp
avbildning anbud med bilagor
2.5.2 Broschyrer innehallande sakuppgift |Bevaras om det rér [AN-4376/18 |[Registreras Ciceron, Digitalt OSL 19:1-3,
antaget anbud. TendSign absolut
Gallras 2 ar efter sekretess géller
avslutad innan
upphandling om tilldelningsbesl
det ror ett ej utet, OSL 19:3.
antaget anbud. Kan dven
férekomma OSL
31:16.
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2.5.2 Dokumentation fran forhandling, Bevaras om det rér |AN-4376/18 |Registreras Ciceron, Digital 0OSL 19:1-3,
provning, tester, muntlig antaget anbud. TendSign absolut
presentation samt tagande av Gallras 2 ar efter sekretess galler
referenser av anbudsgivare avslutad innan
upphandling om tilldelningsbesl
det ror ett ej utet, OSL 19:3.
antaget anbud. Kan aven
férekomma OSL
31:16.
2.5.2 Egenférsakran (ESPD) Bevaras om det rér [AN-4376/18 [Registreras Ciceron, Digital 0OSL 19:3,
antaget anbud. TendSign absolut
Gallras 2 ar efter sekretess galler
avslutad innan
upphandling om tilldelningsbesl
det ror ett ej utet fattats.
antaget anbud.
2.5.2 Forfragningar till anbudsgivare Bevaras om det rér [AN-4376/18 [Registreras Ciceron, Digital 0OSL 19:1-3,
antaget anbud. TendSign absolut
Gallras 2 ar efter sekretess géller
avslutad innan
upphandling om tilldelningsbesl
det ror ett ej utet, OSL 19:3.
antaget anbud. Kan dven
forekomma OSL
31:16.
Modeller Gallras efter AN-4376/18 Avbildning hanteras som anbud, se handlingstyp
avbildning anbud med bilagor
2.5.2 Svar pa forfragan fran anbudsgivare |Bevaras om det ror [AN-4376/18 |Registreras Ciceron, Digital 0SL 19:1-3,
antaget anbud. TendSign absolut
Gallras 2 ar efter sekretess géller
avslutad innan
upphandling om tilldelningsbesl
det ror ett ej utet, OSL 19:3.
antaget anbud. Kan dven
férekomma OSL
31:16.

Tilldela och besluta
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2.5.2 Avtal och kontrakt med bilagor Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital/ Analog |Nej Fysiskt original skickas in till registrator for
arkivering.
2.5.2 Avtalsvillkor Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital/ Analog |Nej Fysiskt original skickas in till registrator for
arkivering.
2.5.2 Beslut om avbruten upphandling Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
2.5.2 Ramavtal Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital/ Analog |Nej Fysiskt original skickas in till registrator for
arkivering.
2.5.2 Tilldelningsbeslut Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital
2.5.2 Upplysning om avbruten upphandling |Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
P 2.5.3 Forvalta och félja upp ingdngna avtal
2.5.3 Avtalsregister Bevaras AN-4376/18 |Registreras I: katalog, Digital Nej En kopia av avtalsregisteret registreras i Ciceron
Ciceron en gang/ar.
2.5.3 Beslut, foreldaggande Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
2.5.3 Delgivningskvitton Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
2.5.3 Dom Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Pappersoriginal gallras efter skanning
2.5.3 Fullmakt Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser fullmakt rorande avtalshantering
2.5.3 Handlingar fran Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
domstol/skiljedomsinstitut
Kontrolluppgifter Gallras fortlopande |AN-4376/18 |Systematiskt Outlook Digital Nej
vid uppdatering av
informationen
Parters dndrade kontakt- eller Gallras fortlépande [AN-4376/18 [Systematiskt Outlook Digital Nej
adressuppgifter vid uppdatering av
informationen
2.5.3 PM Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital OSL 19:9
2.5.3 Protokoll Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital 0OSL 19:9
2.5.3 Pakallande om skiljeforfarande Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
2.5.3 Tillaggsavtal Bevaras AN-4376/18 |Registreras Hos Inkdp och Digital OSL 19:3, OSL | *Registreras i Ciceron om beloppet 6verstiger 50
Upphandling, 31:16 000 kronor.
Ciceron*
2.5.3 Tjansteanteckningar innehallandes Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital 0OSL 19:9
sakuppgift
2,53 Uppségningar Bevaras AN-4376/18 |Registreras Hos Inkdp och Digital Nej *Registreras i Ciceron om beloppet dverstiger 50
Upphandling, 000 kronor.
Ciceron*
2,53 Villkorsandringar Bevaras AN-4376/18 |Registreras Hos Inkdp och Digital OSL 19:3, OSL | *Registreras i Ciceron om beloppet dverstiger 50
Upphandling, 31:16 000 kronor.
Ciceron*
2.5.3 Yttranden Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
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2.5.3 Overenskommelse om férlikning Bevaras AN-4376/18 |Registreras Ciceron Digital OSL 19:9 Skanna in, spara original.
PG |2.6 Administrera allmdnna handlingar
P 2.6.1 Registrera handlingar och hantera post

2.6.1.1 Diarieplan Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej

2.6.11 Diarium Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej

2.6.1.1 Fullmakt postéppning AN-04385/18 |Registreras Ciceron Analog/ Digital [Nej

Fullmakt, personadresserad post Gallras nar AN-04385/18 Pa enheten Analog Nej
handlingen

upphort att galla
och/ eller ersatts av
ny handling
forutsatt att
myndigheten inte
langre har
anvandning for den

2.6.1.1 Postéppnings- och registreringsrutin |Gallras nar AN-04385/18 |Registreras Ciceron Analog/ Digital [Nej *Ingar handlingen i ett registrerat drende sker
handlingen gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i
upphort att galla enlighet med de férutsattningar som ar inlagda i
och/eller ersatts av systemet.
ny handling

forutsatt att
myndigheten inte

léngre har
anvandning for
den*
P 2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv
2.6.2.1 Gallringsrapport Bevaras |Registreras Ciceron Digital Nej
Ta fram redovisning/beskrivning géllande arkiv och information
Arkivforteckning Bevaras AN-04385/18 |Systematiskt Klara Digital Nej
2.6.2.1 Arkivbeskrivning och beskrivning av  |Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
allménna handlingar
2.6.2.1 Arkivinventering/inventering av Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
allménna handlingar
2.6.2.1 Forteckning 6ver IT-stod som Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
innehaller allmédnna handlingar/ IT-
forteckning
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Hantera gallringsutredning, gallringsframstallan och tillampningsbeslut

2.6.2.2 Bevarande- och gallringsbeslut Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
2.6.2.2 Gallringsframstallan Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Kallas dven bevarande- och gallringsframstallan.
Hari ingdr dven bevarande- och gallringsutredning
2.6.2.2 Tillampningsbeslut om gallring Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Handlingstypen &r ett delegationsbeslut
P 2.6.3 Ta emot arkiv
2.6.3.1 Forteckning 6ver arkivhandlingar som |Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
mottagits
2.6.3.1 Reversal vid mottagande av arkiv Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Pappersoriginal gallras efter skanning till Ciceron.
P 2.6.4 Overlamna arkiv
2.6.4.1 Arkivndmndens beslut om Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
utlan/éverlamnande av allmin
handling
2.6.4.1 Fullméaktigebeslut om utlan av allman |Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
handling
2.6.4.1 Fullméaktigebeslut om 6verlamnande |Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej

av allmén handling

2.6.4.1 Forteckning 6ver arkivhandlingar som |Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
overlamnas

2.6.41 Leveransbevis/ reversal Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej

2.6.4.1 Leveransframstallan Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej

2.6.4.1 Leveransgodkannande Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej

264.1 Mottagningskvittens Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej

P 2.6.5 Hantera utldmnande av handlingar

2.6.5.1 Begdran om utldmnande av allméan Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Olika
handling som resulterar i sekretessgrund
avslagsbeslut er kan

forekomma
Begdran om utldmnande av offentlig |Gallras efter att AN-04385/18 |Systematiskt Outlook Digital Nej
allman handling handlingen har
ldmnats ut
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Begdran om utldmnande av Gallras 2 ar efter  [AN-04385/18 [Systematiskt Outlook Digital Olika
sekretessreglerad allman handling att drendet sekretessgrund
som resulterar i utldmnande handlingarna hor er kan
till har avslutats férekomma
2.6.5.1 Beslut om avslag pa begdran om Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
utldamnande av allméan handling som
omfattas av sekretess inklusive
besvarshanvisning
Beslut om utldmnande av Gallras 2 ar efter  [AN-04385/18 [Systematiskt Outlook Digital Olika
sekretessreglerad handling att drendet sekretessgrund
handlingarna hor er kan
till har avslutats forekomma
2.6.5.1 Beslut om utlimnande med férbehall |Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
inklusive besvarshanvisning
2.6.5.1 Dom Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Olika
sekretessgrund
er kan
férekomma
Fullmakt vid begaran om allman Gallras 2 ar efter  [AN-04385/18 [Systematiskt Outlook Digital Olika
handling som omfattas av sekretess |att drendet sekretessgrund
och som inte resulterar i handlingarna hor er kan
avslagsbeslut till har avslutats forekomma
2.6.5.1 Fullmakt vid begdran om allmén Bevaras AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Olika
handling som omfattas av sekretess sekretessgrund
och som resulterar i forbehall er kan
forekomma
Myndighetens svar pa begdran om Gallras efter att AN-04385/18 |Systematiskt Outlook Digital Nej
utldmnande av allméan offentlig handlingen har
handling ldmnats ut
Samtycke till att uppgifter lamnas ut |Gallras 2 ar efter AN-04385/18 |Systematiskt Outlook Digital Kan *Qlika sekretessgrunder kan férekomma
att drendet forekomma*  |beroende pa innehall
handlingarna hor
till har avslutats
2.6.5.1 Sekretessforbindelse, utlamnande Bevaras* AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej * Galler sekretessforbindelse rérande utldmnande
med forbehall av sekretessbelagda allmdnna handlingar i
arenden som leder till myndighetsbeslut med
forbehall.
Utgor vanligen bilaga till Beslut om utlamnande
med forbehall inklusive besvarshanvisning.
|P_ 2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar
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Hantera dataskydd

2.7.1 Beslut fran tillsynsmyndighet om Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser rad, rekommendationer, papekanden och
forebyggande eller korrigerande skriftliga varningar, reprimander, forelagganden,
atgarder vid risk for eller konstaterad forbud mot personuppgiftsbehandling samt beslut
lagstridig personuppgiftsbehandling om sanktionsavgift fran tillsynsmyndighet.

2.7.1 Beslut fran tillsynsmyndighet i Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital OSL 18:13
tillsynsarende

2.7.1 Register 6ver behandling av Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron/ ISDB Digital Nej
personuppgifter

2.7.1 Troskelanalys avseende Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital OSL 18:13 Om man i tréskelanalysen ser att en storre
personuppgiftsbehandling utredning behover goras, sa gor man en

konsekvensbeddmning.

2.7.1 Riskanalys avseende Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital OSL 18:13 Riskanalysen ingar i konsekvensbedémningen
personuppgiftsbehandling

2.7.1 Konsekvensbedémning avseende Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital OSL 18:13

personuppgiftsbehandling

2.7.1 Begdran om férhandssamrad med Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
tillsynsmyndighet vid ny eller
fordndrad personuppgiftsbehandling

271 Tillsynsmyndighetens bedémning i Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
drenden om férhandssamrad vid ny
eller férandrad
personuppgiftsbehandling

2.7.1 Rad fran tillsynsmyndighet Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej

271 Intresseavvagning enligt Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital
kamerabevakningslagen

2.7.1 Dokumentation av atgarder efter Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital OSL 18:13
tillsyn
Hantera personuppgiftsbehandlingar

2.7.2 Begdran om réttelse eller Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital OSL 21:1

komplettering av personuppgifter

2.7.2 Beslut om begédran om réttelse eller |Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
komplettering av personuppgifter

2.7.2 Begdran om begransning av Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital OSL 21:1
personuppgiftsbehandling
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2.7.2 Beslut om begdran om begransning |Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
av personuppgiftsbehandling
2.7.2 Begdran om radering av Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital OSL 21:1
personuppgifter
2.7.2 Beslut om begaran om radering av Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
personuppgifter

2.7.2 Instruktion for personuppgiftsbitrade |Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej

2.7.2 Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej

2.7.2 Registerutdrag, begaran Gallras 1 ar efter  [AN-04385/18 [Registreras Ciceron Digital Nej *Ingar handlingen i ett diariefort drende i ett
att svar system sker gallringen, efter att gallringsfristen
expedierats* 16pt ut, i enlighet med de forutsattningar som ar

inlagda i systemet.

2.7.2 Registerutdrag, svar Gallras 1 ar efter AN-04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej *Ingar handlingen i ett diariefort darende i ett
att svar system sker gallringen, efter att gallringsfristen
expedierats* 16pt ut, i enlighet med de forutsattningar som ar

inlagda i systemet.

2.7.2 Begdran om registerutdrag, Bevaras Registreras Ciceron Digital OSL 21:1 Pappersoriginal gallras efter skanning.

overklagan inkommit Registreras som "Overklarande av beslut" i
Ciceron.
2.7.2 Avslag pa begaran om registerutdrag, |Bevaras Registreras Ciceron Digital OSL21:1 Pappersoriginal gallras efter skanning.
overklagan inkommit Registreras som "Overklarande av beslut" i
Ciceron.
2.7.2 Avslag pa begdran om registerutdrag, |Bevaras Registreras Ciceron Digital OSL21:1 Pappersoriginal gallras efter skanning.
overklagan inkommit Registreras som "Overklarande av beslut" i
Ciceron.
2.7.2 Overklagande av avslagsbeslut Bevaras Registreras Ciceron Digital OSL 21:1 Registreras som "Overklarande av beslut" i
Ciceron.
2.7.2 Invdndningar mot Bevaras Registreras Ciceron Digital OSL 21:1
personuppgiftsbehandling
2.7.2 Svar pa invandning mot Bevaras Registreras Ciceron Digital OSL21:1
personuppgiftsbehandling

2.7.2 Begdran om dataportabilitet Bevaras Registreras Ciceron Digital OSL 21:1

2.7.2 Beslut om dataportabilitet Bevaras Registreras Ciceron Digital Nej

2.7.2 Awvisningsbeslut pa grund av sent Bevaras Registreras Ciceron Digital Nej

inkommet overklagande
2.7.2 Forvaltningsrattens avgdérande Bevaras Registreras Ciceron Digital Nej Innefattar bade dom och beslut.
Hantera personuppgiftsincident
2.7.3 Intern anmalan vid Bevaras Registreras I1SDB Digital Nej
personuppgiftsincident samt
dokumentation 6ver atgarder
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2.7.3 Anmailan till tillsynsmyndighet vid Bevaras Registreras Ciceron/ ISDB Digital OSL 18:13
personuppgiftsincident samt
dokumentation 6ver atgarder
2.7.3 Information till berérda personer om |Bevaras Registreras Ciceron Digital OSL 21:1
personuppgiftsincident
Hantera personuppgifts- och dataskyddsombud
2.7.4 Anmalan om dataskyddsombud Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
2.7.4 Entledigande av dataskyddsombud  |Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
2.7.4 Forordnande av dataskyddskontakt |Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
2.7.4 Entledigande av dataskyddskontakt |Bevaras AN 04385/18 |Registreras Ciceron Digital Nej
PG (2.8 Hantera och férvalta IS/IT
P 2.8.1 Infora IT-system Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.
Arbetsdokumentation av tillfélligt och |Gallras 2 ar efter AN-04375/18 |Systematiskt Antura/ Digital Kan Avser dokumentation som antingen har
ringa varde avslutat projekt Sharepoint forekomma, sammanfattats pa annat stélle, utgér underlag till
OSL 31:16 rapporter, eller bara ar av ringa och tillfalligt varde
t.ex. utkast, férslag/idéer som inte har lett till
nagot med mera.
Projektsamarbetsytan i Sharepoint sparas i tva ar
efter avslutat projekt, darefter ska gallring goras.
2.8.1 Beslut om uppdrag Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital Avser beslut fran beslutande forum, exempelvis
operativ styr- och samordningsgrupp.
2.8.1 Beslutslogg Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital
2.8.1 Beslutsunderlag Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital Kan
forekomma,
OSL 31:16
Checklistor/egenkontroller Gallras 2 ar efter  [AN-04375/18 [Systematiskt Antura/ Digital Projektsamarbetsytan i Sharepoint sparas i tva ar
avslutat projekt Sharepoint efter avslutat projekt, darefter ska gallring goras.
Dokumentation fran referensgrupper |Gallras 2 ar efter  |AN-04375/18 |Systematiskt Antura/ Digital Projektsamarbetsytan i Sharepoint sparas i tva ar
avslutat projekt Sharepoint efter avslutat projekt, darefter ska gallring goras.
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Dokumentation fran workshops Gallras 2 ar efter  [AN-04375/18 [Systematiskt Antura/ Digital Kan Projektsamarbetsytan i Sharepoint sparas i tva ar
avslutat projekt Sharepoint forekomma, efter avslutat projekt, darefter ska gallring goras.
OSL 31:16
2.8.1 Inférandeplan Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital
2.8.1 Intressentlista Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital Kan inga i projektplan
Korrespondens som inte tillfor Gallras vid 392/1573 Kronologiskt Outlook Digital Kan Har avses exemepelvis e-post.
sakuppgift som krévs for att forsta inaktualitet forekomma,
projektets utformning, riktning och OSL 31:16
styrning
2.8.1 Korrespondens som tillfor sakuppgifts|Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital Kan Hér avses exemepelvis e-post.
som kravs for att forsta projektets forekomma,
utformning, riktning och styrning OSL 31:16
2.8.1 Kravspecifikation Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital
2.8.1 Leveransgodkdnnande Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital Kan inga i styrgruppsprotokoll
Motesanteckningar som ej tillfor Gallras 2 ar efter AN-04375/18 |Systematiskt Antura/ Digital Kan Projektsamarbetsytan i Sharepoint sparas i tva ar
sakuppgift avslutat projekt Sharepoint forekomma, efter avslutat projekt, darefter ska gallring goras.
OSL 31:16
Presentationer av projektet som ej Gallras 2 ar efter AN-04375/18 |Systematiskt Antura/ Digital Projektsamarbetsytan i Sharepoint sparas i tva ar
tillhor sakuppgift avslutat projekt Sharepoint efter avslutat projekt, darefter ska gallring goras.
2.8.1 Projektdirektiv, forstudiedirektiv Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital
2.8.1 Projektavtal med leverantor Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital Kan
forekomma,
OSL 31:16
2.8.1 Projektdagbok/Projektlogg Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital Kan
forekomma,
OSL 31:16
2.8.1 Projektplan Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital
2.8.1 Projektriskanalys Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital Kan Kan inga i styrgruppsprotokoll
forekomma,
OSL 31:16
2.8.1 Protokoll/métesanteckningar, Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital Kan
styrgrupp férekomma,
OSL 31:16
2.8.1 Rapport for att redovisa uppdragets |Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital Kan Inkluderar dven slutrapport, forstudierapport
resultat forekomma, samt business case
OSL 31:16
Statusrapport Gallras 2 ar efter  [AN-04375/18 [Systematiskt Antura/ Digital Kan Projektsamarbetsytan i Sharepoint sparas i tva ar
avslutat projekt Sharepoint forekomma, efter avslutat projekt, darefter ska gallring goras.
OSL 31:16
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2.8.1 Systemdokumentation Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital Kan Avser dokumentation som inkommit fran
forekomma, leverantor
OSL 31:16
2.8.1 Testdokumentation utifran kravlista |[Gallras 5 ar efter  |AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital Kan Kan innehalla testrapport, felrapport, kravlista och
det att I6sningen forekomma, testfall
tagits i drift OSL 31:16
Tids- och aktivitetsplaner Gallras 2 ar efter  [AN-04375/18 [Systematiskt Antura/ Digital Kan Projektsamarbetsytan i Sharepoint sparas i tva ar
avslutat projekt Sharepoint forekomma, efter avslutat projekt, darefter ska gallring goras.
OSL 31:16
Tidsrapporter per projektdeltagare (ej|Gallras 2 ar efter ~ [AN-04375/18 |Systematiskt Antura/ Digital Projektsamarbetsytan i Sharepoint sparas i tva ar
I6negrundande) avslutat projekt Sharepoint efter avslutat projekt, darefter ska gallring goras.
Tidsrapportering, sammanstalining  |Gallras 2 ar efter AN-04375/18 |Systematiskt Antura/ Digital Kan Projektsamarbetsytan i Sharepoint sparas i tva ar
avslutat projekt Sharepoint forekomma, efter avslutat projekt, darefter ska gallring goras.
OSL 31:16
2.8.1 Uppdragsbeskrivning Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital Se dven beslut om uppdrag.
2.8.1 Uppdragshandling Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital Kan inga i forstudierapport eller slutrapport
2.8.1 Utredningar Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital Kan Kan inga i forstudierapport eller slutrapport
forekomma,
OSL 31:16
2.8.1 Utvardering, infora IT-projekt Bevaras AN-04375/18 |Registreras Ciceron Digital Kan Kan inga i forstudierapport eller slutrapport
forekomma,
OSL 31:16

P 2.8.2 Forvalta, drifta och utveckla IT-system Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

P 2.8.3 Hantera IT-behérigheter Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

P 2.8.4 Sakerhetsskydda-information Process upphérd 2022-12-31

P 2.8.5 Avveckla IT-system Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

PG (2.9 Hantera lokaler, fastigheter och sikerhet

P 2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

P 2.9.2 Hantera-fysislesdlkerhet-ochskalsleydd Processen upphdrde 2022-12-31

P 2.9.3 Genomfora byggprojekt Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.
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P 2.9.4 Hantera sdkerhet och skydd Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

P 2.10 Informera, kommunicera och omvarldsbevaka Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

Innehall pa kommungemensam Bevaras AN-04373/18 Foljande kommungemensamma webbplatser ska
webbplats webbcrawlas:

» goteborg.se

» vartgoteborg.se

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

» kalendarium.goteborg.se

» digitala navet

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

betydelse helhet eftersom hela innehallet i sig informerar
och skildrar férvaltningens verksamheter och
inriktning.

Planering och uppf6ljning av kommunikationsinsatser

Kanalstrategi Bevaras AN-03296/25

Kanalregister Bevaras AN-03296/25

Kommunikationsplan av vikt Bevaras AN-03296/25 |Systematiskt Sharepoint Digitalt Nej Avser kommunikationsplaner som exempelvis rér
insatser som kan vara forvaltningsdvergripande,
kopplade till handelser med stor uppmarksamhet i
media, som ror organisationsforandringar eller
som pa annat satt ar av storre vikt.

Kommunikationsplan av tillfallig Gallras nar AN-03296/25

betydelse informationsinsats

en ar avslutad

Myndighetens arbetsgivarvarumarke

Behovskartlaggningar och analyser, |Bevaras AN-03296/25

arbetsgivarvarumarke

Guider, arbetsgivarvarumarke Bevaras AN-03296/25

Malgruppsanalyser, Bevaras AN-03296/25

arbetsgivarvarumarke

Omvarldsanalys, Bevaras AN-03296/25

arbetsgivarvarumarke

Rapporter for Bevaras AN-03296/25 Har avses rapporter rérande myndighetens
uppféljning/utvirdering arbetsgivarvarumarke

Kommunicera och informera
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Artiklar pa digitala navet och Bevaras i urval AN-03296/25
goteborg.se, av vikt
De handlingar som
inte ingar i urvalet
gallras efter
avslutad
kommunikationsins
ats.
Artiklar pa digitala navet och Gallras vid AN-03296/25
goteborg.se, av tillflligt varde uppdatering eller
nar
kommunikationsins
atsen ar avslutad
Film, bild och ljud, av vikt Bevaras i urval AN-03296/25 |Systematiskt I: katalog Digitalt Nej Avser foto, film och ljud i syfte att informera,
kommunicera och marknadsféra. Exempelvis pa
forvaltningens externa webbplatser eller i sociala
mediekanaler dar férvaltningen informerar om sig
sjalv och sin verksamhet.
Filen ska arkiveras i samband med publiceringen.
Det hindrar inte att den publicerade filen kan ligga
kvar pa det sociala mediekontot eller webbplatsen
fram till dess nedstangning.
De handlingar som ej ingar i urvalet gallras efter
avslutad kommunikationsinsats.
Film, bild och ljud, av tillfalligt varde |Gallras vid AN-03296/25 Digitalt Nej Avser foto, film och ljud som upprattas i syfte att

informera, kommunicera och marknadsfoéra.

Film, bild och ljud som saknar
metadata for langtidsarkivering

Gallras nar
kommunikations-
insatsen ar avslutad
och forlust av
metadata ar
faststalld*

AN-03296/25

Har avses handlingar i syfte att informera,
kommunicera och marknadsféra dar
langtidsarkivering blir omojligt eftersom metadata
saknas. Handlar ofta om aterfunna bilder, filmer
eller liknande, som saknar metadata om ex datum
eller plats.

*Kontakta arkivarie innan gallring
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kommunikationsmaterial, av tillfalligt
varde

avslutad
kommunikations-
insats

VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Nyhetsbrev, av vikt Bevaras i urval AN-03296/25 |Systematiskt Sharepoint Digitalt Nej Avser bade interna och externa nyhetsbrev. Det
kan vara storre nyheter samt chefsbrev och
liknande.
Nyhetsbrev, av tillfalligt varde Gallras vid AN-03296/25
uppdatering eller
nar
kommunikations-
insatsen ar avslutad
Pressfoton, av vikt Bevaras i urval AN-03296/25 Med pressfoton avses portrattbilder pa
avdelningschefer, verksamhetschefer och direkt6r
Pressfoton, av tillfalligt varde Gallras vid AN-03296/25 Med pressfoton avses portrattbilder pa
uppdatering eller avdelningschefer, verksamhetschefer och direktor
nar
kommunikations-
insatsen ar avslutad
Trycksak egenproducerad, av vikt Bevaras i urval AN-03296/25 |Systematiskt Sharepoint Digitalt Nej Till exempel broschyrer, foldrar. Bevaras i ett
arkivexemplar i PDF/A. Géller det som
forvaltningen tar fram sjalv.
Trycksak egenproducerad, av tillfalligt|Gallras efter AN-03296/25 Digitalt/ Nej Till exempel broschyrer, foldrar. Avser tillfallig
varde avslutad analogt information som att caféet ar stangt idag, att det
kommunikations- finns semlor i caféet den héar veckan.
insats
Underlag till Bevaras i urval AN-03296/25 |Systematiskt Sharepoint Digitalt Nej Har avses exempelvis pressmeddelanden. Bevaras
kommunikationsmaterial, av vikt som PDF/A.
Underlag till Gallras efter AN-03296/25

Hantera sociala medier

Inldgg pa sociala medier, av vikt

Bevaras i urval

AN-03296/25

Inldgg pa sociala medier, av tillfalligt
vérde

Gallras vid
uppdatering eller
nar
kommunikations-
insatsen ar avslutad

AN-03296/25

Kommentarer och reaktioner i
kommentarsfalt, som tillhor inlagg
som bevaras

Bevaras

AN-03296/25
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VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Kommentarer och reaktioner i Gallras nar inlagget [AN-03296/25 Avser kommentarer utan sekretess, som inte
kommentarsfalt eller kanalen bryter mot reglerna.
raderas
2.10.2 Kommentar eller reaktioner som Om inlagget leder [AN-03296/25 [Registreras Ciceron Digital Flera Hanteras genom att ta en skdarmbild, avpublicera
omfattas av sekretess eller bryter mot|till drende eller sekretessgrund [och sedan, om drende startas eller polisanmalan
regler polisanmalan, kan er kan gors, registrera i Ciceron.
inlagget i sociala forekomma, ex
medier OSL 26:1, OSL  [Regelbrott kan vara exempelvis personangrepp,
gallras/avpublicera 21:3a fortal eller forolampningar, krdnkande uttalanden
s nardet ar eller andra trakasserier
registrerat i
Ciceron.
Om inlagget inte
leder till drende
eller polisanmalan
kan det gallras sa
snart beddmning
om detta har gjorts.
Information och tips om sadant som [Se anmérkning AN 392/15 73 |Se anmarkning Avpubliceras i samband med nedstagning av det
inte ar del av férvaltningen egna sociala mediekontot.
verksamheter
Information pa social mediekanal, Gallras efter AN 392/15 73 |Se anmarkning Avser exempelvis kontaktuppgifter och
intrandt och webbplats av tillfillig rattning/ dppettider.
betydelse for verksamheten uppdatering
19.1.1 Klagomal/synpunkt om myndighetens|Bevaras* AN-04439/18 |Registreras Ciceron Digitalt Nej *Skarmbild skickas till Ciceron for handlaggning
verksamhet, inkommet pa sociala och AN- och arkivering.
medier 04373/18
P 211 Tillhandahalla bibliotek Inga handlingar har identifierats i den hér
processen dd férvaltningen for funktionsstéd inte
tillhandahdller referensbibliotek fér anstdllda
inom férvaltningen.
P 2.12 Bedriva internt miljoarbete Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

82



Dnr: N161-2014/25

Senast reviderad: 2025-10-15
Relaterat dokument: Dokumenthanteringsplanens inledning

Giltighet: 2021-01-04 - tills vidare

Plan och tabelldel, dokumenthanteringsplan for namnden for funktionsstod
Dokumentansvarig: Arkivansvarig

det att handlingen
inkom

VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
P 2.13 Tillhandahalla tjanstefordon Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.
VO |3 UTREDA, BEDOMA, BESLUTA OCH FOLIA UPP INOM FUNKTIONSHINDEROMRADET
P 3.1 Utreda behov av bistand/insatser for personer med funktionsnedsattning enligt SolL och LSS
ADL (Aktiviteter i det Dagliga Livet), |Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 ADL-intyg kan vara ett komplement till ldkarintyg
intyg for personlig assistans personakt och syftar till att ge Forsakringskassan och
kommunen battre beslutsunderlag vid ansékan
om personlig assistans. Pappersoriginal gallras
efter skanning till Treserva.
Anmélan om behov av stod som leder |Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser anmalan om oro fér en myndig person.
till att drende startas upp eller tillhor personakt Bevaras da anmalan leder till drende eller tillhor
ett befintligt drende ett befintligt drende. Pappersoriginal gallras efter
skanning till Treserva.
Anmaélan om behov av stdd, Ansékan |Gallras 2 &r efter  |AN-03756/21 |Registreras Treserva, Analog/ Digital |OSL 26:1 Avser aktualisering enligt 4 kap 1 § SoL.
enligtSoL 11 kap 1§ och10kap 5§ [beslut kronologisk parm Tillhérande handlingar avser Anmalan om behov
samt Begédran enligt 1 och 9 § LSS som av stéd, Ansokan enligt SoL 11 kap 1 & och 10 kap
inte leder till drende och dar 5 § samt Begédran enligt 1 och 9 § LSS. Avser
befintligt drende saknas handlingar som inkommer till férvaltningen och
som efter férhandsbedémning inte tillhor drende
eller ger upphov till att drende startas upp.
Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
Anmaélan om god man enligt 11 kap 4 |Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser ifylld blankett till Overférmyndigheten.
§ foraldrabalken personakt Original skickas till Overférmyndarmyndigheten,
kopia skannas in till Treserva.
Ansokan enligt SoL som leder till att |Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser ans6kan om bistand enligt SoL.
drende startas upp eller tillhor ett personakt Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
befintligt drende
Ansokan om befrielse fran hyra Gallras 1 ar efter AN-03756/21 |Registreras Personakt Analog OSL 26:1 Avser blankett som anvands i det fall en person

ska flytta in pa BmSS och har dubbla
boendekostnader i samband med det. Den som
flyttar in permanent till ett sarskilt boende och
inte har hunnit avyttra den tidigare, egna
bostaden, kan medges befrielse fran den lagsta av
hyrorna.
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VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,

ings-kod) [process

Ansokan om ersattning for Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
merkostnader vid ordinarie assistents personakt Fakturor och fakturaspecifikationer hanteras i
sjukdom process 2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor.
Ansokan om tillfallig utékning av Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
personlig assistans personakt
Arbetsgivarintyg for person som Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
soker personlig assistans pa sitt personakt
arbete
Avgiftsbeslut LSS-insatser Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1

personakt
Begaran enligt LSS som leder till att  |Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser begdran om bistand enligt LSS.
drende startas upp eller tillhor ett personakt Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
befintligt drende
Beslut om personlig assistans fran Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
Forsdkringskassan personakt Avser handling som inkommer i samband med

ansokan om ersattning for merkostnader vid
ordinarie assistents sjukdom samt ansékan om
tillfallig utdkning av personlig assistans. Beslut
som inkommer i samband med utférande av
insatsen hanteras i process 5.1 Utféra personlig
assistans for personer med funktionsnedsattning

enligt LSS.

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

personakt
Besvarshanvisning géllande delvis Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
bifall eller avslag personakt
Domar, beslut och protokoll fran Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital Avser inkomna domar, beslut och protokoll fran
forvaltningsrattsliga instanser personakt bland annat domstolar i mal som rér klienten.
Fullmakt fran legal foretradare Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Avser fullmakt dar det framgar vem som far

personakt foretrada den enskilde i kontakten med

forvaltningen. Fullmakter som inkommer i original
bo6r aterlamnas till fullmaktstagaren efter det att
den skannats in till Treserva. | de fall detta inte ar
majligt ska fullmakten férvaras i pappersakten.
Kopior pa fullmakter gallras efter skanning till
Treserva.
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VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Forelaggande fran forvaltningsrattslig |Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
instans om att inkomma med personakt
yttrande
Forordnande av kontaktperson, ifyllt |Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
formular personakt
Handlingar/ utlatanden fran halso- Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser till exempel lakarintyg/ lakarutlatande/
och sjukvarden personakt journalanteckningar. Pappersoriginal gallras efter
skanning till Treserva.
Inkommen begdran om social Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser inkommen begaran fran
utredning géllande ansékan om god personakt Overférmyndarmyndigheten.Pappersoriginal
man gallras efter skanning till Treserva.
Inkommen dokumentation fran Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser dokumentation som skickats till
utforare personakt handlaggaren for uppfoljning av insatsen.
Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
Inkomstférfragan Gallras 1 ar efter AN-03756/21 |Registreras Personakt Analog OSL 26:1 Avser blankett som anvands i samband med beslut
det att handlingen om garantibelopp. Hyresgasten/ huvudmannen/
inkom brukaren/ gode mannen fyller i den, undertecknar
och skickar till férvaltningen inklusive eventuella
bilagor. Utifran de uppgifterna gors en berakning
och beslut om garantibelopp. Kan dven ske via en
e-tjanst.
Intyg om omvardnadsbidrag (fran Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
Forsdkringskassan) personakt
Journalanteckningar Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Kallelse till planeringsmote for SIP Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till
personakt Treserva.
Kommuniceringsbrev, enligt 25 § FL  |Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Kopia pa hyreskontrakt fér F100- Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser avtal mellan brukaren och
lagenhet personakt exploateringsforvaltningen. Papperskopian gallras
efter skanning till Treserva.
Hyresavtal gdllande boende med sarskilt stod, se
process 4.1
LSS-resor, bestallning Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser bestallningar av resor till korttidstillsyn och
personakt korttidsvistelse. Pappersoriginal gallras efter

skanning till Treserva.
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VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,

ings-kod) [process

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

Samordnad individuell plan (SIP) Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till
personakt Treserva.

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

Samtycke till SIP Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till
personakt Treserva.

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

vardnadshavare/ stallféretradare/ personakt gallras efter skanning till Treserva.

ombud, som &r relevanta och tillfér

sakuppgift

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

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

natverk personakt anhoriga, personal pa ett boende/ daglig

verksamhet/ skola med flera om den enskildes
situation och behov. Pappersoriginal gallras efter
skanning till Treserva.

Underrittelse till vardnadshavare/ Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Underrattelse lamnas antingen muntligt eller
legal foretradare att de kan delta vid personakt skriftligt. Journalanteckning gérs om att

namnd eller utskott underrattelse gjorts.

Uppdragsavtal mellan brukare och Bevaras Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
enskild utforare av personlig assistans personakt Avser handling som inkommer i samband med

ansokan om ersattning for merkostnader vid
ordinarie assistents sjukdom samt ansékan om
tillfallig utékning av personlig assistans. Beslut
som inkommer i samband med utférande av
insatsen hanteras i process 5.1 Utféra personlig
assistans for personer med funktionsnedsattning

enligt LSS.
Uppdragsdokument Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser uppdrag till utférare.
personakt
Uppfodljning av drende/ utvardering  [Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Utredning enligt LSS och SoL Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
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VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Utredningsplan Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Utredningsplan ar ett vagledningsdokument infor
personakt utredning och redovisar framfor allt omfattning av
den information som behover inhdmtas samt vilka
instanser information kring drendet kommer att
inhdamtas fran.
Utskottsbeslut i individarende Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser protokollsutdrag, protokoll fran
personakt individutskottet aterfinns i process 1.1 Utféra
politiskt ledningsarbete.
Yttrande fran utférarverksamhet vid |Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
omprovning/ uppfoljning personakt
Yttrande vid 6verklagan Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Kallas dven sakframstallan och sakupplysning.
personakt
Yttranden/ utlatanden/ utredningar |Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser till exempel utredningar, upplysningar och
fran andra myndigheter personakt yttranden fran andra kommuner, frdn andra
forvaltningar inom Goteborgs Stad,
migrationsverket, arbetsférmedlingen,
Forsakringskassan med flera. Pappersoriginal
gallras efter skanning till Treserva.
Aterkoppling pa kommuniceringsbrev [Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
personakt
Atertagen ansokan (enligt SoL och Gallras 2 ar efter  [AN-03756/21 [Registreras Treserva, Analog/ Digital |OSL 26:1 Avser ans6kan med dokumenterad information
LSS) ansokan atertagits kronologisk parm om att personen tar tillbaka sin ansékan. Tillfors
den kronologiska parmen.
Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
Overklagande av beslut Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Kan komma in via mejl eller post. Original skickas
personakt till forvaltningsratten, kopia skannas in till
Treserva.
P 3.2 Utreda ansokningar om forhandsbesked fér personer med funktionsnedséttning enligt LSS och Sol, fran personer boende utanfér Géteborg
ADL (Aktiviteter i det Dagliga Livet), |Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 ADL-intyg kan vara ett komplement till ldkarintyg
intyg for personlig assistans personakt och syftar till att ge Forsakringskassan och
kommunen battre beslutsunderlag vid ansékan
om personlig assistans. Pappersoriginal gallras
efter skanning till Treserva.
Ansokan som inte leder till drende Gallras 2 ar efter  [AN-03756/21 [Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Avser ansokan om férhandsbesked enligt 16 § LSS
eller tillhor befintligt drende beslut kronologisk parm och 29 kap. 7 § SoL. Kan ocksa bendmnas
aktualisering. Pappersoriginal gallras efter
skanning till Treserva.
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Ansokan som leder till arende eller  |Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser ansokan om férhandsbesked enligt 16 § LSS
tillhor befintligt drende personakt och 29 kap. 7 § SoL. Kan ocksa benamnas
aktualisering. Pappersoriginal gallras efter
skanning till Treserva.
Beslutsmeddelande till den enskilde |Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Domar, beslut och protokoll fran Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser inkomna domar, beslut och protokoll fran
forvaltningsrattsliga instanser personakt bland annat domstolar i mal som rér klienten.
Fullmakt for legal foretradare Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser fullmakt dar det framgar vem som far
personakt foretrada den enskilde i kontakten med
forvaltningen. Fullmakter som inkommer i original
b6r aterlamnas till fullmaktstagaren efter det att
den skannats in till Treserva. | de fall detta inte &ar
mojligt ska fullmakten férvaras i pappersakten.
Kopior pa fullmakter gallras efter skanning till
Treserva.
Forelaggande fran forvaltningsrattslig |Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Analog OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
instans om att inkomma med personakt
yttrande
Handlingar/ utlatanden fran halso- Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser till exempel lakarintyg, ldkarutlatande och
och sjukvarden personakt journalanteckningar. Pappersoriginal gallras efter
skanning till Treserva.
Journalanteckningar Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Kallelse till planeringsmate for SIP Bevaras Registreras Personakt Analog/ Digital |OSL 26:1
Protokollsutdrag fran individutskott [Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Meddelande om beslut delges socialsekreterare i
eller namnd personakt form av protokollsutdrag fran individutskott eller
namnd.
Samordnad individuell plan (SIP) Bevaras Registreras Personakt Analog/ Digital [OSL 26:1
Samtycke till SIP Bevaras Registreras Personakt Analog/ Digital |OSL 26:1
Tjansteutldtande i individdrende Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
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Underlag fran andra i den enskildes |Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser inkommen dokumentation fran exempelvis
natverk personakt anhoriga, personal pa ett boende/ daglig
verksamhet/ skola med flera om den enskildes
situation och behov. Pappersoriginal gallras efter
skanning till Treserva.

Underrattelse om att arendet ska Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser skriftlig underrattelse till den enskilde som
behandlas i utskott personakt skickas tillsammans med behovsutredning infér
att ett drende ska behandlas i individutskottet.

Uppfoljningsdokument Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Om den enskilde beviljats insats i form av
personakt forhandsbesked och invéntar verkstallighet kan
behovet féljas upp under tidens gang for att se om
behovet fortsatt ar detsamma.

Utredning enligt LSS och SoL Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Utredning fran tidigare kommun Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, persona|Digital OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
Yttrande vid 6verklagan Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Kallas dven sakframstéllan och sakupplysning.
personakt
Yttranden/ upplysningar/ utredningar |Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser till exempel utredningar, upplysningar och
fran andra myndigheter personakt yttranden fran andra kommuner, fran andra

forvaltningar inom Goteborgs Stad,
migrationsverket, arbetsférmedlingen,
Forsakringskassan med flera. Pappersoriginal
gallras efter skanning till Treserva.
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Overflyttningsdokument Bevaras AN-03756/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Upprattas nar den enskilde som beviljats
personakt férhandsbesked antingen har fatt en bostad med
sarskild service (BmSS) i ett annat stadsomrade
eller om den enskilde som beviljats exempelvis
daglig verksamhet sjalv ordnat med bostad och
angivit vilket stadsomrade den enskilde kommer
att flytta till. Overflyttningsdokumentet upprattas i
den enskildes drende i verksamhetssystem och
skickas sedan per post till stadsomradet dar den
enskilde kommer att bo. Av
overflyttningsdokumentet framgar hur
planeringen for drendet ser ut och vilka insatser
den enskilde ar beviljad, samt vilka dokument som
skickas med (exempelvis utredning, beslut,
uppdrag, lakarintyg, fullmakt).

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

P 33 Overflytt av drenden till eller ifrdn annan kommun Handlingarna dr ej fdrdigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

33.1 Begdran om overflytt enligt 29 kap 10 [Bevaras Registreras Ciceron / Analog/ Digital [OSL 26:1 Begdran om overflytt fran annan kommun
§ Treserva, hanteras i Ciceron
personakt Begaran om overflytt till annan kommun hanteras
i Treserva.
Bekréftelse fran Ivo géllande ansdkan [Bevaras Registreras Analog/ Digital [OSL 26:1
3.3.1 om overflytt
3.3.1 Svar gédllande overflytt Bevaras Registreras Ciceron / Analog/ Digital |OSL 26:1 Begdran om overflytt fran annan kommun
Treserva, hanteras i Ciceron
personakt Begdran om overflytt till annan kommun hanteras
i Treserva.
Underrattelse fran IVO Bevaras Registreras Analog/ Digital |OSL 26:1
33.1
VO |4 TILLHANDAHALLA BOENDEN INOM FUNKTIONSHINDEROMRADET
P 4.1 Tillhandahalla sirskilt boende for personer med funktionsnedsittning enligt LSS
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Avidentifierad utredning och Gallras nar AN-05085/22 |Systematiskt Outlook Digital OSL 26:1 Upprattas for att matcha boende mot hyresgast
intresseanmalan hyreskontrakt
upprattats
Bemdtandeplaner Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Blankett vid mottagarsamtal Gallras nar AN-05085/22 |Registreras Personakt Analog OSL 26:1 Avser underlag till genomforandeplan som
informationen upprattas i samband med inflytt.
overforts till
genomforandeplan
Checklista vid ankomstsamtal Gallras nar AN-05085/22 |Registreras Personakt Analog OSL 26:1 Avser underlag till genomférandeplan som
informationen upprattas i samband med inflytt.
overforts till
genomfoérandeplan
Daganteckningar som har Gallras nar Gallrings- Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
sammanfattats sammanfattning beslut kravs ej personakt
har gjorts
Daganteckningar som inte har Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Daganteckningar som inte har sammanfattats
sammanfattats personakt likstalls journalanteckningar.
Genomfdrandeplan Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Handlingar rérande SIP Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Avser exempelvis kallelse, samtycke till SIP,
personakt anteckningar fran SIP-mote.
Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
Hyreskontrakt Gallras 2 ar efter  [AN-05085/22 [Registreras Nararkiv, Analog OSL 26:1 Avser kontrakt som upprattas mellan
att kontraktet administrativ forvaltningen och den boende.
upphort, under enhet Hyreskontrakt gallande F100-lagenheter, se
férutsattning att process 3.1
det inte finns
obetalda
hyresskulder
Individuella handlingsplaner Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser beskrivning av hur personal skall agera i
personakt olika typer av situationer rérande en enskild
brukare.
Journalanteckningar Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
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att kontraktet
upphort, under
forutsattning att
det inte finns
obetalda
hyresskulder

administrativ
enhet

VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,

ings-kod) [process

Kassablad/ kopia redovisning, privata |Gallras 10 ar efter |AN-05085/22 |Systematiskt Personakt Analog OSL 26:1 Avser kassablad/ kassabok inklusive kopior av

medel sista anteckning pa Mellanarkiv kvitton for inkdp med privata medel. Se Rutin for
kassablad/ hantering av privata medel, for mer information.
redovisning

Korrespondens som tillfér sakuppgift |Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Kan inkomma fran exempelvis anhoriga eller

till drendet personakt andra myndigheter.

Mottagna uppdrag/ Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1

uppdragsbeskrivning personakt

Mottagna uppdrag/ Gallras nar AN-02909/25 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Avser handlingar med tillhérande anteckningar

uppdragsbeskrivning, aterkallade uppdraget har personakt som upprattades innan uppdraget aterkallades.
aterkallats

Register dver hyreskontrakt Bevaras Registreras Sharepoint Digital Avidentifierat register.

Riskbedomningar rérande brukare Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1

personakt

Rutiner rérande brukare Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser arbets- och stodbeskrivningar som beskriver

personakt hur stodet till den enskilde skall utféras.

Samtycke och éverenskommelser av |Gallras 2 ar efter  |AN-05085/22 |Registreras Treserva, Analog/ Digital |OSL 26:1 Avser samtycken som syftar till att skapa

kortvarigt varde att samtycket slutat personakt delaktighet och att komma 6verens med den
att galla enskilde om hur insatser utférs. Exempelvis

samtycke till att personal gar in i den boendes
ldgenhet.

Samtycke till brytande av sekretess  |Gallras 2 ar efter  |AN-05085/22 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser samtycken med ett tydligt avslutsdatum.
att samtycket slutat personakt Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
att galla

Skriftlig varning/ ordningsbrev fran Bevaras Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1

hyresvard personakt

Uppgifter fran studiebesdk med Gallras nar AN-05085/22 |Registreras Personakt Analog/ Digital [OSL 26:1 Avser underlag till genomférandeplan som

brukare, anteckningar informationen upprattas vid studiebesck pa boendet.
overforts till
genomforandeplan

Uppsagning av hyreskontrakt Gallras 2 ar efter  [AN-05085/22 [Registreras Nararkiv, Analog OSL 26:1 Avser kontrakt som upprattas mellan

forvaltningen och den boende.
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VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
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P (klassificer [process-grupp,

ings-kod) [process
Overenskommelse om hanteringav  |Bevaras AN-05085/22 |Registreras Personakt Analog OSL 26:1 Avser en skriftlig 6verenskommelse mellan den
privata medel boende/ god man/ anhérig och férvaltningen.

P 4.2 Planera och samverka vid etablering av bostad med sarskild service (BmSS) i egenproduktion och inhyrning i flerbostadshus Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

P 4.3 FormedIla bostader inom funktionshinderomradet Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

P 4.4 Tillhandahalla korttidsboende inom funktionshinderomradet

Bemotandeplaner Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Blankett vid mottagarsamtal Gallras nar AN-05085/22 |Registreras Personakt Analog OSL 26:1 Avser underlag till genomférandeplan som
informationen uppréttas i samband med inflytt.
overforts till
genomforandeplan
Checklista vid ankomstsamtal Gallras nar AN-05085/22 |Registreras Personakt Analog OSL 26:1 Avser underlag till genomférandeplan som
informationen uppréattas i samband med inflytt.
overforts till
genomfoérandeplan
Daganteckningar som har Gallras nar Gallringsbeslu |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Om ingen sammanfattning eller automatisk
sammanfattats sammanfattning av |t kravs e] personakt overforing till journal skett bevaras
den sociala daganteckningarna i sin helhet.
dokumentationen
har gjorts
Daganteckningar som inte har Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Daganteckningar som inte har sammanfattats
sammanfattats personakt likstalls med journalanteckningar.
Genomfdrandeplaner Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Handlingar rérande SIP Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Avser exempelvis kallelse, samtycke till SIP,
personakt anteckningar fran SIP-mote.
Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
Individuella handlingsplaner Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser beskrivning av hur personal skall agera i
personakt olika typer av situationer rérande en enskild
brukare.
Journalanteckningar Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
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Korrespondens som tillfér sakuppgift |Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Analog/ Digital |OSL 26:1 Kan inkomma fran exempelvis anhoriga eller

till drendet personakt andra myndigheter.

Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.

Mottagna uppdrag/ Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1

uppdragsbeskrivningar personakt

Mottagna uppdrag/ Gallras nar AN-02909/25 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Avser handlingar med tillhérande anteckningar

uppdragsbeskrivning, dterkallade uppdraget har personakt som upprattades innan uppdraget aterkallades.
aterkallats

Riskbedémningar rérande brukare Bevaras AN-05085/22 |Registreras/ Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1

Systematiskt personakt

Rutiner rérande brukare Bevaras AN-05085/22 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Avser arbets- och stédbeskrivningar som beskriver

personakt hur stodet till den enskilde skall utforas.

Samtycke och 6verenskommelser av |Gallras 2 ar efter AN-05085/22 |Registreras Personakt Analog/ Digital [OSL 26:1 Avser samtycken som syftar till att skapa

kortfristigt varde att samtycket slutat delaktighet och att komma 6verens med den
att gélla enskilde om hur insatser utfors.

Samtycke till brytande av sekretess  |Gallras 2 ar efter AN-05085/22 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Avser samtycken med ett tydligt avslutsdatum.
att samtycket slutat personakt Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
att gélla

Uppgifter fran studiebesék med Gallras nar AN-05085/22 |Registreras Personakt Analog OSL 26:1 Avser underlag till genomférandeplan som

brukare, anteckningar informationen uppréttas vid studiebesok pa boendet.
overforts till
genomfoérandeplan

VO |5 TILLHANDAHALLA RAD, STOD, SERVICE OCH BEHANDLING INOM FUNKTIONSHINDEROMRADET
P 5.1 Utféra personlig assistans for personer med funktionsnedsattning enligt LSS

Anteckningar fran verksamhetsméten |Gallras 2 &r efter  |AN-01322/23 |Systematiskt OneNote Digital Nej Avser anonymiserade anteckningar fran méten

upprattande rérande arbets- och forhallningssatt till brukare.
Kallas ibland dven metodméten.

Avtal om utférande av personlig Bevaras AN-01322/23 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Avser uppdragsavtal mellan férvaltningen och

assistans mellan férvaltningen och personakt brukaren i de fall Forsakringskassan fattat beslut

brukaren om assistansersattning och brukaren valt att
insatsen ska utfoéras av forvaltningen.
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assistansersattning, totalbelopp

det att
ersattningen
betalats ut

ekonomienheten
/ mellanarkivet

VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Beslut om personlig assistans fran Bevaras AN-01322/23 |Systematiskt Digital OSL 26:1 Avser beslut som inkommer till férvaltningen da
Forsakringskassan brukaren valt férvaltningen som utférare.
Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
Besluten kan dven inkomma i samband med
ansokan om sjuklon eller tillfalligt utokad assistans
och hanteras da i process 3.1 Utreda behov av
bistand/ insatser fér personer med
funktionsnedséattning enlig SoL och LSS.
Daganteckningar som har Gallras nar Gallringsbeslu |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Om ingen sammanfattning eller automatisk
sammanfattats sammanfattning av |t kravs ej personakt overforing till journal skett bevaras
den sociala daganteckningarna i sin helhet.
dokumentationen
har gjorts
Daganteckningar som inte har Bevaras AN-01322/23 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Daganteckningar som inte har sammanfattats
sammanfattats personakt likstalls med journalanteckningar.
Fotografi/ film/ ljudupptagning Gallras da AN-01322/23 |N/A N/A Digital OSL 26:1 Avser upptagningar som tagits med personalens
forestdllande brukare materialet telefon for brukarens personliga bruk.
overforts till
brukares privata
personliga
handlingar
Genomférandeplan Bevaras AN-01322/23 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Handlingar rérande SIP Bevaras AN-01322/23 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till
personakt Treserva.
Journalanteckningar Bevaras AN-01322/23 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Kassablad/ kopia redovisning, privata |Gallras 10 ar efter [AN-01322/23 [Registreras Mellanarkiv Analog OSL 26:1 Avser kassablad/kassabok inklusive kvitton for
medel sista anteckning pa inkdp med privata medel.
kassablad/ Se Rutin for hantering av privata medel, for mer
redovisning information.
Korrespondens som tillfor sakuppgift |Bevaras AN-01322/23 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Kan inkomma fran exempelvis anhériga eller
till arendet personakt andra myndigheter.
Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
Meddelande om utbetalning av Gallras 7 ar efter AN-08883/21 |Systematiskt Nararkiv hos Analog OSL 26:1 Forvaras i nararkiv under ett ars tid och darefter

mellanarkivet.
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P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Motesanteckningar fran natverk med |Bevaras AN-01322/23 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser anteckningar fran méten dér olika
brukare, professionella och anhoriga personakt professioner kan delta, exempelvis
arbetsterapeut, personlig assistent och
socialsekreterare.

Rutiner rorande brukare Bevaras AN-01322/23 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser arbets- och stédbeskrivningar som beskriver

personakt hur stodet till den enskilde skall utforas.

R&kning assistansersattning Gallras 10 ar efter |AN-01322/23 [Systematiskt Mellanarkiv Analog/ Digital [OSL 26:1 Signeras digitalt och skickas till Forsakringskassan
det att via e-tjanst. Kan forekomma i pappersform da
ersattningen digital signering ej ar mojlig. Skickas da till
betalats ut forvaltningens mellanarkiv en gang per

kalenderhalvar. Pappersoriginal férvaras ett
kalenderar pa enheten och skickas darefter till
forvaltningens mellanarkiv.

Samtycke till brytande av sekretess  [Gallras 2 ar efter AN-01322/23 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Avser samtycken med ett tydligt avslutsdatum.
att samtycket slutat personakt Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
gélla

Samtycken och 6verenskommelser av |Gallras 2 ar efter  [AN-01322/23 |Registreras Treserva, Analog/ Digital |OSL 26:1 Avser samtycken som syftar till att skapa

kortvarigt varde att samtycket slutat personakt delaktighet och att komma 6verens med den
att galla enskilde om hur insatser utfors.

Specifikation gillande utbetalning av |Gallras 7 ar efter  [AN-08883/21 [Systematiskt P& enheten/ Analog OSL 26:1 Forvaras pa enheten i ett kalenderar och skickas

assistansersattning, antal timmar det att mellanarkiv darefter till forvaltningens mellanarkiv
ersattningen
betalats ut

Tidredovisning assistansersattning Gallras 10 ar efter [AN-01322/23 [Systematiskt P& enheten/ Analog/ Digital [OSL 26:1 Signeras digitalt och skickas till Forsakringskassan
det att mellanarkiv via e-tjanst. Kan forekomma i pappersform da
ersattningen digital signering ej ar mojlig. Pappersoriginal
betalats ut forvaras ett kalenderar pa enheten och skickas

darefter till forvaltningens mellanarkiv.

Mottagna uppdrag/ Bevaras AN-01322/23 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser uppdrag som skickas fran utredande

Uppdragsbeskrivning personakt socialtjanst till utforaren.

Mottagna uppdrag/ Gallras nar AN-02909/25 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Avser handlingar med tillhérande anteckningar

uppdragsbeskrivning, terkallade uppdraget har personakt som upprattades innan uppdraget aterkallades.
aterkallats

Overenskommelse om hanteringav  |Bevaras AN-01322/23 |Registreras Personakt Analog OSL 26:1 Avser en skriftlig 6verenskommelse mellan den

privata medel boende/ god man/ anhérig och férvaltningen.

P 5.2 Tillhandahalla boendestdd for vuxna med funktionsnedsattning
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planerade och utférda besok samt
personalkontinuitet

upprattande

VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Daganteckningar som inte har Bevaras AN-01322/23 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Daganteckningar som inte har sammanfattats
sammanfattats personakt likstalls med journalanteckningar.
Genomférandeplan Bevaras AN-01322/23 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Handlingar rérande SIP Bevaras AN-01322/23 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
personakt
Individuella handlingsplaner Bevaras AN-01322/23 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser beskrivning av hur personal skall agera i
personakt olika typer av situationer rérande en enskild
brukare.
Journalanteckningar Bevaras AN-01322/23 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Kassablad/ kopia redovisning, privata |Gallras 10 ar efter |AN-01322/23 |Systematiskt Mellanarkiv Analog OSL 26:1 Avser kassablad/ kassabok inklusive kvitton for
medel sista anteckning pa inkép med privata medel.
kassablad/ Se Rutin for hantering av privata medel, for mer
redovisning information.
Korrespondens som tillfor sakuppgift |Bevaras AN-01322/23 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Kan inkomma fran exempelvis anhériga eller
till drendet personakt andra myndigheter.
Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
Mottagna Bevaras AN-09012/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
uppdrag/ uppdragsbeskrivningar personakt
Mottagna uppdrag/ Gallras nar AN-02909/25 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Avser handlingar med tillhérande anteckningar
uppdragsbeskrivning, aterkallade uppdraget har personakt som upprattades innan uppdraget aterkallades.
aterkallats
Riskbedémningar rérande brukare Bevaras AN-01322/23 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Rutiner rérande brukare Bevaras AN-01322/23 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser arbets- och stodbeskrivningar som beskriver
personakt hur stodet till den enskilde skall utforas.
Samtycke till brytande av sekretess  |Gallras 2 ar efter  |AN-01322/23 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Avser samtycken med ett tydligt avslutsdatum.
att samtycket slutat personakt Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva.
galla
Schema for hembesok Gallras 2 ar efter  [AN-01322/23 [Systematiskt Welfare Digital OSL 26:1 Avser schema 6ver vilka besok en personal ska
upprattande utfora eller en brukare ska ta emot en specifik
dag.
Uppfdljningsrapporter 6ver Gallras 2 ar efter  [AN-01322/23 [Systematiskt Welfare Digital OSL 26:1
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VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
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P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Overenskommelse om hanteringav  |Bevaras AN-01322/23 |Systematiskt Personakt Analog OSL 26:1 Avser en skriftlig 6verenskommelse mellan den
privata medel boende/ god man/ anhérig och férvaltningen.
P 5.3 Tillhandahalla daglig verksamhet for vuxna med funktionsnedséttning enligt LSS och SoL
Rutiner rorande brukare Bevaras Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1
personakt
Bild, film, text och ljud skapade av Gallras 5 ar efter  [AN-09012/21 [Systematiskt Sharepoint, I: Digital OSL 26:1 Handlingar som bedoms ha verkshojd eller som
deltagare i daglig verksamhet och upprattande katalog, extern sarskilt intressanta for att belysa
som inte bedoms ha verkshojd eller harddisk, funktionsnedsattas situation eller myndighetens
som sarskilt intressanta for att belysa databas verksamhet bevaras
funktionsnedsattas situation eller
myndighetens verksamhet.
Brukarrad, protokoll Bevaras AN-09012/21 |Systematiskt I: katalog, Analog/ Digital [Nej Avidentifierad information.
Sharepoint,
Aktskap pa
enheten
Curriculum vitae (CV) och personliga |Gallras nar AN-09012/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 *Om brukaren vill radera sitt cv och/ eller
brev, deltagare handlingen inte personakt personliga brev, om cv/ personligt brev ersatts av
langre ar relevant ny version eller om behandlingsinsatsen ar
for klientens avslutad.
behandling*
Daganteckningar som har Gallras nar Gallringsbeslu |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Om ingen sammanfattning eller automatisk
sammanfattats sammanfattning av |t kravs e] personakt overforing till journal skett bevaras
den sociala daganteckningarna i sin helhet.
dokumentationen
har gjorts
Daganteckningar som inte har Bevaras AN-09012/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Daganteckningar som inte har sammanfattats
sammanfattats personakt likstalls med journalanteckningar.
Genomférandejournaler Bevaras AN-09012/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Innehaller sammanstallning av daganteckningar.
personakt Kan dven benamnas journalanteckningar.
Genomférandeplaner Bevaras AN-09012/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1
personakt
Handlingar rérande SIP Bevaras AN-09012/21 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Exempelvis samtycke, motesanteckningar och
personakt plan. Gallras efter skanning till Treserva.
Korrespondens som tillfor sakuppgift |Bevaras AN-09012/21 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Pappersoriginal gallras efter skanning till Treserva
till drendet personakt
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Mottagna Bevaras AN-09012/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1 Innehaller bland annat beslut om daglig

uppdrag/ uppdragsbeskrivningar personakt verksamhet.

Mottagna uppdrag/ Gallras nar AN-02909/25 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Avser handlingar med tillhérande anteckningar

uppdragsbeskrivning, dterkallade uppdraget har personakt som upprattades innan uppdraget aterkallades.
aterkallats

Riskbedémningar, brukare Bevaras AN-09012/21 |Registreras Treserva, Digital OSL 26:1

personakt

Scheman, deltagare Gallras da AN-09012/21 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Avser personliga scheman for deltagare.
informationen personakt
ersatts av ny
version

P 5.4 Tillhandahalla anhérigstéd

Affischer, programaktiviteter Gallras da AN-06123/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej
informationen
ersatts av ny
version

Handlingsplan om anhérigstod i Bevaras AN-06123/22 [Systematiskt Stratsys Digital Nej Exempelvis en gemensam handlingsplan mellan

samarbete med annan forvaltning forvaltningen for funktionsstdd och dldre samt

vard- och omsorgsforvaltningen.

Informationsmaterial av tillfallig Gallras da AN-06123/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej Avser presentations-och forelasningsmaterial.

betydelse informationen Informationen ges vid olika tillfallen och for olika
ersatts av ny verksamheter som arbetsplatstraff (APT),
version naromradessamverkansgrupper (NOSAM),

tandvard, skola/ hilsovard.

Manadsuppf6ljning, rapport Bevaras AN-06123/22 |Systematiskt Stratsys Digital Nej

Natverkstraffar, protokoll Bevaras AN-06123/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej Avser till exempel Natverket Anhorigstod

Goteborg (NAG) och Vésna vastsvenska
anhorigstod.

Programblad per termin Gallras da AN-06123/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej Avser programblad med information om vad som
informationen erbjuds i form av kurser, féreldsningar eller dylikt
ersatts av ny under en termin.
version

Statistik over antal deltagare vid Bevaras AN-06123/22 |Systematiskt Forms, Stratsys [Digital Nej

traffar

Statistik 6ver enskilda traffar Bevaras AN-06123/22 |Systematiskt Forms, Stratsys |Digital Nej Kontakt med anhdrigkonsulenter redovisas per

kvartal.

Verksamhetsplanering Bevaras AN-06123/22 |Systematiskt Stratsys Digital Nej Avser samarbete med andra enheter och

forvaltningar inom Goteborgs Stad.
P 5.5 Tillhandahalla rehabiliterings-och friskvardsinsatser
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Anmalningslistor Gallras efter AN-02249/22 |Systematiskt Eventonline Digital Nej Till exempel anmalan till friskvard (bassangbad
avslutad atgard eller gym) eller anmalningar till gruppaktivitet
(vattengympa). Med avslutad atgard menas efter
avslutad aktivitet eller efter att kundenkaten
skickats.
Avvikelser, 6ppna verksamheter Gallras 1 ar efter  [AN-02249/22 [Systematiskt Parm pa Analog Nej Upprattas av verksamheten nér det intraffar
att enheten interna avvikelser inom verksamheterna, till
sammanstallning ar exempel gallande virus i bassdngens vatten,
gjord* personer som halkat vid bassdngen,
drunkningstillbud, uttorkning i bastun, stolder
eller brak mellan gaster. Uppgifterna i
handlingarna &r avidentifierade. *Om ingen
sammanstallning gors ska handlingarna bevaras.
Bokningsscheman Gallras efter att AN-02249/22 |Systematiskt P& enheten Analog Nej Avser bokningar av bassang och gym. Innehaller
informationen uppgift om namn och inbokad tid.
sammanstallts i
statistik
Egenkontrollprogram, bassang Gallras 1 ar efter  [AN-02249/22 [Systematiskt Parm pa Analog Nej Gors dagligen genom att verksamheten tar ett
genomford enheten vattenprov fran bassidngen. En gang i manaden
kontroll, under skickas prov till laboratorium for bakterietest. Med
forutsattning att kontroll av aktuella atgarder menas att provsvaret
kontroll av aktuella har skickats till Miljoférvaltningen och att svar
atgédrder har agt inkommit om att vattnet ar tjanligt.
rum
5.5.1 Handlingar fran Milj6férvaltningen Bevaras AN-02249/22 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser bland annat Miljoforvaltningens
gallande bassangen inspektionsrapporter efter inspektion av
bassangen, beslut om klassningskod och
milj6tillsynsavgift samt underréttelser gallande
bassangen.
Hyresavtal, basséng (engangsavtal) |Gallras 2 ar efter  |AN-02249/22 |Systematiskt Pa enheten Analog Nej Avser avtal med privatpersoner som géller vid ett
upphord giltighet enstaka tillfélle, till exempel vid barnkalas.
5.5.1 Hyresavtal, bassang (terminsavtal) Bevaras AN-02249/22 |Registreras Ciceron, Analog/ Digital |Nej Avser bokningar av bassang och gym. Innehaller
Mellanarkiv uppgift om namn och inbokad tid. Skannain,

spara original. Arkiveras i mellanarkiv.
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Informationsmaterial av tillfallig Gallras da AN-02249/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej Avser till exempel forelasningsmaterial eller

karaktar informationen informationsmaterial som inte tillfér ndgon
ersatts av ny information av varde till de exemplar som
version bevaras.

Kundenkater, inkomna svar Gallras efter att AN-02249/22 |Systematiskt Insurvey Digital Nej
sammanstallning
gjorts

Kundenkater, sammanstallningar Bevaras AN-02249/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej

Presentkort, anteckning om Gallras 2 ar efter  [AN-02249/22 [Systematiskt Parm pa Analog Nej Vid utfardande av presentkort till kund gor
att kortet utfardats enheten verksamheten en anteckning om presentkortets

giltighetstid. Presentkorten galleri 1 ar.

Sammanstallningar av avvikelser, Bevaras AN-02249/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej Sammanstallningen innehaller all vasentlig

O6ppna verksamheter information som finns i avvikelsen samt forslag pa

atgard och uppfoljning av atgard. Uppgifterna i
handlingarna &r avidentifierade.

Statistik, sammanstallningar Bevaras AN-02249/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej

Statistik, underlag Gallras nar samman{AN-02249/22 [Systematiskt Sharepoint Digital Nej
stallningen ar gjord.

Om ingen
sammanstallning
gjorts ska
handlingarna
bevaras.

Vattenreningskontroll-rapporter Gallras 10 ar efter [AN-02249/22 [Systematiskt Parm pa Analog/ Digital |Nej Inkommer fran laboratorium som utfér kontrollen
att handlingen enheten, av vattnet. Skickas till Miljéforvaltningen en gang
inkom Sharepoint per ar.

P 5.6 Tillhandahalla kultur- och friskvardsaktiviteter

Anmalningslistor Gallras efter AN-01767/22 |Systematiskt Eventonline Digital Nej Avser anmalningar till kultur- och fritidsaktiviteter,

avslutad atgard samverkansmoten med foreningar (Tex
Halsoveckan). Med avslutad atgard menas efter
avslutad aktivitet eller efter att kundenkaten
skickats.

Arrangorskontrakt Gallras 2 ar efter AN-01767/22 |Systematiskt Parm pa Analog Nej Avser kontrakt for olika féreningar, foretag,
upphord giltighet enheten studieférbund som tecknas for olika evenemang.

Arvoden till artister etc. hanteras under 2.1.3
Berdkna och betala ut l6ner, arvoden och
pension.

101



Dnr: N161-2014/25 Giltighet: 2021-01-04 - tills vidare Plan och tabelldel, dokumenthanteringsplan fér ndmnden fér funktionsstéd
Senast reviderad: 2025-10-15 Dokumentansvarig: Arkivansvarig
Relaterat dokument: Dokumenthanteringsplanens inledning

VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,

ings-kod) [process

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 Berédkna och betala ut I6ner,
arvoden och pension.

Informationsmaterial av tillfallig Gallras da AN-01767/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej Avser till exempel forelasningsmaterial eller
karaktar informationen informationsmaterial som inte tillfér ndgon
ersatts av ny information av varde till de exemplar som bevaras
version (tex om en mindre dndring goérs vid uppdatering.)
Kundenkater, inkomna svar Gallras efter att AN-01767/22 |Systematiskt Insurvey Digital Nej
sammanstallning
gjorts
Kundenkéater, sammanstallningar Bevaras AN-01767/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej
Program Bevaras AN-01767/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej Program gallande kultur- och fritidsaktivitet, tex

Halsoveckan. Finns ett program om vad som
héander i huset (gemensamt for alla
verksamheter).

Statistik, sammanstélliningar Bevaras AN-01767/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej Tex statistik gallande antal bes6k pa evenemangen
(Tex Halsoveckan). Exporteras fran Eventonline.

Statistik, underlag Gallras nar AN-01767/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej
sammanstaliningen
ar gjord

P 5.7 Bedriva aktivitetshus fér vuxna med psykisk funktionsnedsattning och vuxna med psykisk ohélsa
Brukarenkater, inkomna svar Gallras nar samman{AN-02991/22 [Systematiskt Forms Digital Nej Kallas dven nojdhetsenkat eller effektenkat.
stéllningen &r gjord. Svaren dr anonyma.

Om ingen
sammanstallining
gors ska svaren

bevaras.
Brukarenkater, sammanstallningar Bevaras AN-02991/22 |Systematiskt Lotus Notes, Digital Nej
Sharepoint
Deltagarlistor Gallras efter AN-02991/22 |Systematiskt Hos handledare |Analog/ Digital [OSL 26:1 Innehaller deltagarens namn och telefonnummer.
avslutad kontakt Med avslutad kontakt menas nar individen valjer

att inte langre delta.

102



Dnr: N161-2014/25
Senast reviderad: 2025-10-15

Plan och tabelldel, dokumenthanteringsplan for namnden for funktionsstod
Dokumentansvarig: Arkivansvarig

Giltighet: 2021-01-04 - tills vidare

Relaterat dokument: Dokumenthanteringsplanens inledning

VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Forfragningar om tid for besok Gallras 1 ar efter  [AN-02991/22 [Systematiskt Papperskalender |Analog OSL 26:1 Fran individ eller dennes kontaktperson inom till
att handlingen exempel socialtjanst, sjukvard och
inkom Forsakringskassan.
Informationsmaterial av tillfallig Gallras da AN-02991/22 |Systematiskt Pa enheten Analog/ Digital |Nej Avser informationsmaterial som inte tillfér nagon
betydelse informationen information av varde till de exemplar som
ersatts av en ny bevaras. Gallras da informationen ersatts av en ny
version version.
Informationsmaterial Bevaras AN-02991/22 |Systematiskt Pa enheten Analog/ Digital [Nej Avser verksamhetens egenproducerade
informationsmaterial.
Samtycken till informationsutbyten  |Gallras efter AN-02991/22 [Systematiskt Parmi Analog OSL 26:1 Kallas dven begaran om sekretesslattnad. Skrivs
avslutad kontakt dokumentskap under av deltagaren.
hos
arbetsspecialist
Statistik, sammanstéllningar Bevaras AN-02991/22 [Systematiskt Lotus Notes Digital Nej Sammanstalls i arsrapporter och
uppfoljningsrapporter.
Statistik, underlag Gallras nar samman{AN-02991/22 |Systematiskt Lotus Notes Digital Nej Avser besoksstatistik.
stallningen &r gjord.
Om ingen
sammanstallining
gjorts ska
handlingarna
bevaras.
Uppfoljningsplaner Gallras efter AN-02991/22 |Systematiskt Lotus Notes Digital OSL 26:1 Avser planering gallande deltagarens narvaro,
avslutad kontakt vidare arbete eller studier eller samverkan med
andra myndigheter som arbetsformedlingen,
Forsdkringskassan, sjukvarden etc.
P 5.8 Tillhandahalla stéd och handledning pa arbetskooperativ for personer med kognitiv/ fysisk funktionsnedséttning
Anteckningar gallande individ Gallras vid avslutad [AN-01947/22 [Systematiskt Pa enheten Analog OSL 26:1 Innehaller bland annat uppgift om namn, alder,
kontakt/ vistelse stadsdel.
Brukarenkater, inkomna svar som Bevaras AN-01947/22 |Systematiskt P3 enheten Analog Nej
inte sammanstallts
Brukarenkater, inkomna svar som Gallras nar samman{AN-01947/22 [Systematiskt Pa enheten Analog Nej Om ingen sammanstallning gors ska svaren
sammanstallts stallningen ar gjord bevaras.
Brukarenkater, sammanstallningar Bevaras AN-01947/22 |Systematiskt P3 enheten Analog Nej
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Forfragningar om studiebesok Gallras vid avslutad [AN-01947/22 [Systematiskt Outlook Digital OSL 26:1 Inkommer fran individ som tillhor verksamhetens
kontakt/ vistelse malgrupp eller samarbetspart (sjukvarden,
Forsakringskassan, arbetsformedlingen, Goteborgs
universitet eller Goteborgs Stad).
Statistik, sammanstallningar Bevaras AN-01947/22 |Systematiskt Stratsys Digital Nej
Statistik, underlag som inte Bevaras AN-01947/22 |Systematiskt Pa enheten Analog Nej Om ingen sammanstallning gjorts ska underlagen
sammanstallts bevaras.
Statistik, underlag som Gallras nar AN-01947/22 |Systematiskt Pa enheten Analog Nej
sammanstallts sammanstallningen
ar gjord
P 5.9 iHhandahdllape iskafunktionsned dttninga Process upphérd 2025-06-09
P 5.10 Bedriva-infermationskente andahilapra jilp-echinfermationpateckensp Process upphérd 2022-01-01
P 5.11 Tillhandahalla kunskap kring personer med svar till mycket svar intellektuell funktionsnedsattning till professionella och narstaende
Anmalningar till utbildning Gallras nar AN-02992/22 |Systematiskt Eventonline Digital Nej
uppgifterna
sammanstallts i
deltagarlista
Anteckningar gallande individ Gallras 5 ar efter  |AN-02992/22 [Systematiskt Lotus Notes Digital OSL 26:1 Till exempel motesanteckningar, kartlaggning av
avslutad resurser och insatser.
handledning
Avtal med externa foreldsare Gallras 2 ar efter  |AN-02992/22 [Systematiskt Parm pa Analog Nej Arvoden till féreldsare hanteras under 2.1.3
upphord giltighet enheten Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och
pension.
Avtal om forsaljning av Gallras 2 ar efter  [AN-02992/22 [Systematiskt Sharepoint Digital Nej Avser avtal med kunder som képer
uppdragsutbildning upphord giltighet uppdragsutbildning fran verksamheten.
Deltagarlistor Bevaras AN-02992/22 |Systematiskt Lotus Notes Digital Nej Deltagare pa utbildningen ar oftast personal.
Inbjudningar Gallras efter att AN-02992/22 |N/A N/A N/A Nej Avser inbjudningar till utbildning. Kan till exempel
utbildningsmaterial skickas till skolor eller gruppbostéder.
et skickats till
deltagarna
Informationsmaterial av tillfallig Gallras da AN-02992/22 |Systematiskt P3 enheten Analog/ Digital |Nej Avser till exempel foreldsningsmaterial eller
karaktar informationen informationsmaterial som inte tillfér nagon
ersatts av ny information av varde till de exemplar som
version bevaras.
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VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Intresseanmalningar Gallras efter AN-02992/22 |Systematiskt Lotus Notes Digital OSL 26:1 Avser underskriven intresseanmalan till
avslutad handledning. Innehaller bland annat uppgift om
handledning eller namn, alder, adress, svarighet och intressen. Nar
nar det star klart handlingen skannats in gallras
att personen inte pappershandlingen.
ska delta
Medgivandeblanketter Gallras efter AN-02992/22 |Systematiskt Lotus Notes Digital OSL 26:1 Inkommer med intresseanmaélan. Avser
avslutad medgivande fran vardnadshavare eller god man
handledning att verksamheten far fora anteckningar.
Statistik, sammanstallningar Bevaras AN-02992/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej Avser statistik éver antal deltagare, traffar/
utbildningar, besokare i utbildning och aktiviteter,
antal handledningar. Sammanstalls arsvis.
Statistik, underlag Gallras nar AN-02992/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej
sammanstallningen
ar gjord.
Om ingen
sammanstallning
gjorts ska
handlingarna
bevaras.
Utbildningsmaterial/ presentationer [Bevaras AN-02992/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej Avser verksamhetens egenproducerade
utbildningsmaterial.
Utvarderingar, inkomna svar Gallras efter att AN-02992/22 |Systematiskt Forms Digital Nej Inkommer fran deltagare efter genomford
sammanstallning utbildning.
gjorts.
Om ingen
sammanstallining
gors ska svaren
bevaras.
Utvdrderingar, sammanstallningar Bevaras AN-02992/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej
P 5.12 Tillhandahalla lotsfunktion fér narstaende till personer med funktionsnedsattning
Deltagarlistor Gallras efter att AN-02993/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej
utbildningen
genomforts
Enkater, inkomna svar Gallras efter att AN-02993/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej Om ingen sammanstallning gjorts ska svaren
sammanstallning ar bevaras. *
gjord*
Enkater, sammanstallningar Bevaras AN-02993/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej
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Intresseanmalningar Gallras efter AN-02993/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej
avslutad utbildning
eller nar det star
klart att personen
inte ska delta

Statistik, sammanstallningar Bevaras AN-02993/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej Sammanstalls i uppfoljningsrapporter och
arsrapporter.
Statistik, underlag Gallras nar AN-02993/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej
sammanstallningen
ar gjord.
*Om ingen
sammanstallning
gjorts ska
underlaget
bevaras.
Utbildningsmaterial/ presentationer |Bevaras AN-02993/22 |Systematiskt Sharepoint Digital Nej Avser verksamhetens egenproducerade
utbildningsmaterial.

P 5.13 Tillhandahalla avi6sarservice i hemmet for anhoriga till personer med funktionsnedséttning enligt LSS och SoL Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

P 5.14 Tillhandahalla ledsagarservice for personer med funktionsnedséttning enligt LSS och SoL Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

P 5.15 Tillhandahalla kontaktpersoner till vuxna med funktionsnedséttning enligt LSS och SoL

Avtal med kontaktperson Bevaras AN-04650/24 |Systematiskt Resursakt Analog
Forteckning 6ver ej utredda Gallras da AN-04650/24 |Systematiskt I:katalog Digital
kontaktpersoner informationen
ersatts av ny
version
Forteckning 6ver inkomna Gallras 2 ar efter  [AN-04650/24 [Systematiskt I:katalog Digital
intresseanmadlningar upprattande
Férteckning 6ver inkomna uppdrag  |Gallras da Systematiskt Digital OSL 26:1

informationen
ersatts av ny

version AN-04650/24 I:katalog Kallas ocksa Inkomna och avslutade uppdrag
Forteckning over tillgangliga Gallras da AN-04650/24 |Systematiskt I:katalog Digital
kontaktpersoner informationen

ersatts av ny

version
Genomférandejournal Bevaras AN-04650/24 |Registreras Treserva, persona|Digital OSL 26:1
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P (klassificer [process-grupp,
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Genomfdrandeplan Registreras Digital OSL 26:1
Bevaras AN-04650/24 Treserva, persona
Intresseanmadlan om att bli Gallras nar uppgift Systematiskt Outlook Digital Nej
kontaktperson fortsini
forteckning 6ver
tillgdngliga
kontaktpersoner  |AN-04650/24
Korrespondens som tillfor sakuppgift |Bevaras AN-04650/24 |Registreras Digital OSL 26:1, OSL  |Gallras efter skanning till Treserva
till drendet Treserva, persona 39:1
Mottagna uppdrag Registreras Digital OSL 26:1
Bevaras AN-04650/24 Treserva, persona
Mottagna uppdrag/ Gallras nar AN-02909/25 |Registreras Treserva, Analog/ Digital [OSL 26:1 Avser handlingar med tillhérande anteckningar
uppdragsbeskrivning, dterkallade uppdraget har personakt som upprattades innan uppdraget aterkallades.
aterkallats
Paminnelse om tystnadsplikt Systematiskt Resursakt Analog Nej
Bevaras AN-04650/24 Gallras efter skanning till Treserva
Resursjournal Bevaras AN-04650/24 |Registreras Digital
Treserva, persona
Samtycke till att inhamta Gallras nar Systematiskt Analog Nej
registerutdrag registerutdrag
inhdmtats AN-04650/24 Resursakt
Utredning av kontaktperson Bevaras AN-04650/24 |Registreras Digital OSL 39:1
Treserva, persona
Arlig sammanstillning av inkomna Gallras 2 ar efter  |AN-04650/24 [Systematiskt I:katalog Digital Avser sammanstallning som syftar till uppféljning
intresseanmalningar samt uppfoljning|det att av egen verksamhet.
sammanstallningen
gjorts

VO |6 BEDRIVA KVALITETSARBETE INOM FUNKTIONSHINDEROMRADET

P 6.1 Hantera avvikelser inom funktionshinderomradet Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

P 6.2 Hantera anmalningar och tillsynsarenden inom funktionshinderomradet enligt Lex Sarah Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

P 6.3 Genomfora brukarrevisioner Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

P 6.4 Hantera intern granskning av verksamhet Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.

VO |7 ANSVARA FOR HANTERING AV VALFRIHETSSTYTEM ENLIGT LAGEN OM VALFRIHET (LOV) INOM FUNKTIONSHINDEROMRADET
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P 7.1 Ansvara for handlaggning av ansokningar om deltagande i valfrihetssystemet Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.
7.1.1
Ansokan att delta i LOV, med bilagor |Bevaras Registreras Ciceron
7.1.1 Begdran om komplettering av
ansokan Bevaras Registreras Ciceron
7.1.1
Bekréaftelse att kontroll har gjorts Bevaras Registreras Ciceron
7.1.1 Forfragningsunderlag/kravspecifikati
on Bevaras Registreras Ciceron
7.1.1 Kallelse till mote Bevaras Registreras Ciceron
7.1.1 Kontrollista Bevaras Registreras Ciceron
7.1.1 Redovisning av
kvalitetsledningssystem Bevaras Registreras Ciceron
P 7.2 Ansvara fér uppfoljning av kontrakt och 6verenskommelser av valfrihetssystem Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.
7.2.1 Anmadlan om byte av
verksamhetsansvarig Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1
Anmdlan om forandring, antal platser |Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Anmadlan om tillfallig
verksamhetsansvarig Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Anmdlan om underleverantor Bevaras Registreras Ciceron
7.21 Anmalan om dndringar i utforares
verksamhet Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Begédran om redovisning av utforda
atgarder Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1
Begdran om underlag vid utredning |Bevaras Registreras Ciceron
7.21 Begdran om atgardsplan vid
awvikelse/uppféljning Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Bekraftelse pa andring av utbud Bevaras Registreras Ciceron
7.21 Bekraftelse/godkdnnande av dndring
i utforares verksamhet Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Godkdnnande av byte av
verksamhetsansvarig Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Godkédnnande av atgardsplan Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Kallelse till uppféljning Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Kvalitetsrapport Bevaras Registreras Ciceron
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7.2.1 Meddelande om férandringar i IVO-
tillstand Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Meddelande om foérandringar i
styrelse Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Personalredogorelse Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Redovisning av utforda atgarder Bevaras Registreras Ciceron
7.21
Svar pa synpunkt/klagomal/uppgift |Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Synpunkt/klagomal/uppgift om
utforare Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Uppfdljning av
synpunkter/klagomal/uppgift som
beror verksamhet Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Uppfodljning av uppgift fran IVO som
beror verksamhet Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Uppgift fran IVO om utférare Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Uppségning av kontrakt Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Utbildningsbevis Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Utforares svar pa begdran om
underlag Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1 Utforarrapport Bevaras Registreras Ciceron
7.2.1
Atgardsplan vid avvikelse/uppfdljning [Bevaras Registreras Ciceron
Vo |8 FORDELA FORENINGSBIDRAG
P 8.1 Handldgga ansokan om foreningsbidrag och utvecklingsbidrag till ideella organisationer inom funktionshinderomradet
Ansokningar om bidrag Bevaras AN-06944/23 |Registreras BoB Digital Nej Omfattar ansokningar gallande féreningsbidrag till
organisationer inom civilsamhallet samt bidrag till
studieférbund.
8.1.1 Anvisningar for forenings- och Bevaras AN-01970/21 |Registreras Ciceron Digital Nej Avser dokument som styr tilldelningen av bidrag.
organisationsbidrag till civilsamhallet
Avvikelser fran stadens riktlinjer for  |Bevaras AN-01970/21 | Systematiskt I: katalog Digital Nej Innehaller en motivering till varfér avvikelsen
foreningsbidrag uppstod.
8.1.1 Beslut om bidrag Bevaras AN-01970/21 |Registreras Ciceron Digital Nej Beslut fattas enligt namnden for funktionsstods
delegationsordning
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foreningar

VO [Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/ Gallras Gallrings- Registrering/ Forvaring Arkiv-medium [Sekretess Kommentar
PG [notation |omrade, beslut Sortering
P (klassificer [process-grupp,
ings-kod) [process
Bilagor till ansdkningar Bevaras AN-06944/23 |Registreras BoB Digital Nej Har ingar verksamhetsberattelse, arsredovisning/
bokslut (inklusive balans och resultatrakning),
revisionsberattelse for foregaende ar samt
arsmotesprotokoll, konstituerande
motesprotokoll, verksamhetsplan och budget for
innevarande ar. Dessutom ingar forslag till
verksamhetsplan och forslag till budget for
kommande ar samt féreningens stadgar.
Foreningsenkat, inkomna svar Gallras efter att AN-01970/21 | Systematiskt  |Defgo Digital Nej Enkater skickas ut en gang per ar. Besvaras
sammanstallning anonymt.
har gjorts
Foreningsenkat, sammanstallningar  [Bevaras AN-01970/21 | Systematiskt |I: katalog Digital Nej Avser sammanstallningar av inkomna enkatsvar
som gors en gang per ar.

8.1.1 Forteckningar over sokande Bevaras AN-01970/21 |Registreras Ciceron Digital Nej Innehaller uppgift gdllande om anstkan har
beviljats eller avslagits, arendenummer,
bidragssumma samt vilka utbetalningar som har
gjorts.

8.1.1 Forteckningar 6ver vilka som har Bevaras AN-01970/21 |Registreras Ciceron Digital Nej

beviljats stod

Kundbild Gallras nar drendet [AN-06944/23 [Registreras BoB Digital Nej
avslutats

Kundbild, begdran om dndring Gallras nar drendet [AN-06944/23 |Registreras BoB Digital Nej
avslutats

Kundbild, I6pande anteckningar Gallras nar det star [AN-06944/23 [Registreras BoB Digital Nej Anteckningarna i BoB och utgors av korta
klart att handlingen kommentarer av rutinméssig karaktar, exempelvis
inte behovs for som kommunikation mellan handlaggare och
fortsatt administratorer vid utbetalningsprocessen eller
handlaggning av kontroll av uppgifter i kundbild
arende

Kvitton fran féreningar Gallras efter att AN-01970/21 | Systematiskt Pa enheten Analog Nej Kan eventuellt begéras in av verksamheten om det
granskningen av blir aktuellt att granska en forening, till exempel
foreningen har vid misstanke om forskingring eller vid aterkrav av
avslutats bidrag. Inkommer i séllsynta fall.

Redovisningsblanketter fran Bevaras AN-01970/21 |Registreras BoB Digital Nej Inkommer endast i drenden som ror

utvecklingsmedel som kan beviljas vid sarskilda
satsningar.
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Registreringsbevis fran féreningar Gallras efter att AN-01970/21 |N/A Hos handldggare |Analog Nej Begars in om det dr en ny forening som vill ansoka
foreningen har pa enheten om bidrag.
registrerats i
verksamhetssystem
VO |9 GENOMFORA VARDATGARDER ENLIGT HALSO- OCH SJUKVARDSLAGEN
P 9.1 Genomfora vardatgérder Handlingarna dr ej fardigkartlagda, processen
kommer att kompletteras med fler handlingar och
mer information.
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