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Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen
av Goteborgs Stad ar lagar och &

C? &
forfattningar, den politiska viljan & §° & @
o N = @
och stadens invanare, brukare och o & &
B} . . ®
kunder. For att forverkliga Q5‘ o
o Kt behs Vara 090 &
utgangspunkterna behovs utgangspunkter &

forutséttningar av olika slag.
Stadens politiker har mgjlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska

viljan. Inom Goteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av ~ Var )
kommunfullméiktige och SYEAma
kommunstyrelsen. Dérutdver
faststiller nimnder och
bolagsstyrelser egna styrande
dokument {or sin egen verksamhet.
Kommunfullmiktiges budget &r det

Styrande dokument

Forhallningssatt

Organisation och samordning

Roller och ansvar Vara

overgripande och dverordnade
styrande dokumentet for Goteborgs
Stads ndmnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

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

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

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvintas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkridva

ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som é&r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Normgivning Riktade

mot enskild

styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med dessa regler

Syftet med denna regel dr att tydliggora vilka pappershandlingar som fér gallras efter att ha
skannats in i IT-stodet PMO Elevhélsa och PMO Skolfam samt vilka som ska fortsittas
bevaras pa papper. Anvisningen ar ett komplement till dokumenthanteringsplanen.

Vem omfattas av dessa regler

Reglerna giller tillsvidare for alla medarbetare som arbetar 1 IT-stodet PMO Elevhilsa
och PMO Skolfam.

Bakgrund

Arkivndmnden har beslutat att pappershandlingar far gallras efter skanning in i en digital
yta den 2015-11-25 § 104, dnr 393/15 73. Grundskolendmnden har 2021-01-21 faststéllt
tillimpningen av Arkivndmndens generella gallringsbeslut tillsammans med denna
hanteringsanvisning. Beslutet och hanteringsanvisningen ersétter tidigare beslut faststéllt
2019-09-19, N609-4424/19 och géller for handlingar upprattade fran och med 2018-07-01
och framat.

Vad ar PMO?

PMO Elevhiélsa dr dokumentationssystem for elevhélsans samlade P MO @
professioner. PMO Skolfam dr dokumentationssystem for
familjehemsplacerade barn som f6ljs genom insatsen Skolfam

Koppling till andra styrande dokument

- Arkivndmnden, Gallring av pappershandlingar efter skanning for myndigheter i
Goteborgs Stad, 2015-11-25 § 104, dnr 393/15 73
- Grundskolendmnden dokumenthanteringsplan

Forkortningar

BUM Barn- och ungdomsmedicinska mottagningen
BUP Barn- och ungdomspsykiatrin
BUH Barn- och ungdomshabiliteringen

BVC Barnavardscentral

PMO Dokumentationssystem for elevhilsans samlade professioner.
EMI Elevhélsans medicinska insats

EPI Elevhilsans psykologiska insats

SHV Skolhélsovard
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Nar gallring av pappershandling
efter skanning far ske

Du fér bara gallra din pappershandling efter skanning efter att du har kontrollerat

foljande:

O et maste alltid finnas en specifik anvisning for att du ska fa gallra en
handling efter du har skannat in handlingen!

Om det inte finns anvisning for det sa far du inte gallra pappershandlingen
efter du har skannat.

O Pappershandlingarna fir enbart gallras efter kontroll av den
digitala filen har skett och 24 timmar har passerat!

Du som har skannat méste alltid kontrollera och sikerstilla att den digitala fil
som har skapats vid skanning stimmer helt dverens med pappersoriginalet
som du vill gallra. Ingen viktig information far g& forlorad. Detta géller
speciellt vid skanning av handlingar som é&r dubbelsidiga, i farg eller
innehéller otydlig text. 24 timmar ska ha passerat sa att sdkerhetskopior har
skapats i PMO Elevhilsa eller PMO Skolfam.

O om skanningen inte kan tillgodose att den digitala filen
stimmer overens med pappersoriginalet ska
pappersoriginalet bevaras i pappersjournal eller
papperselevakt!

O Pappershandlingen kan behdva bevaras for sitt bevisviirde!

Handlingar kan behdva bevaras i pappersoriginal oavsett om de ndmns i denna hanteringsanvisning
om de uppfyller nagon av de listade kriterierna nedan. Ansvarig medarbetare ansvarar for att
bedoma detta.

Har foljer nagra exempel pa handlingar som kan behdva bevaras pa papper for bevisvirdets

skull:

Justerade protokoll

Avtal och kontrakt

Aganderittshandlingar

Handlingar som behovs for att styrka ett legalt forhallande
Handlingar som behovs for bevisvérde

Handlingar som pa grund av format, graskala, farg eller andra egenskaper inte tillfredsstéllande
kan bevaras enbart som skannad bild
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Hanteringsanvisningar for
pappershandlingar efter skanning
i PMO Elevhalsa och PMO

Skolfam

Handlingarna forekommer i klassificeringsstrukturen och dokumenthanteringsplanens
processer 6.4 Utreda och atgdrda behovet av sadrskilt stod till elev, 6.5.1 Bedriva
hélsofrdmjande och forebyggande elevhilsa samt 9.1 Sdkerstilla familjehemsplacerade
barns skolgang genom Skolfam.

Gemensamma handlingstyper som forekommer hos flera
professioner hos elevhalsan och Skolfam.

Handlingarna som listas hdr inkommer eller upprattas hos flera professioner inom

elevhilsan och Skolfam.

Hanterings-

Handlingstyp anvisning Forvaring Sekretess Anmarkning

Dokumentation fran pedagoger eller | Skannas in och I respektive journal / Ja, OSL

andra professioner i pappersexemplar elevakt i PMO 25:1 eller

elevhilsoteamet i samma skolenhet | gallras 23:2-3

Konsultationsbegéran fran Skannas in och I respektive journal / Ja, OSL

socialtjénst rorande Barns behov i pappersexemplar elevakt i PMO 25:1 eller

centrum (BBIC), handlingar gallras 23:2-3

rérande

Intyg (inkommande och utgaende) Skannas in och I respektive journal / Ja, OSL Utldmnat intyg till
pappersexemplar elevakt i PMO 25:1 eller elev/vardnadshavare, exempelvis
gallras 23:2-3 intyg om behov/insats, friskintyg.

Samt intyg inkommande frén andra
vérdinstanser.

Journalkopior fran extern enhet Skannas in och I respektive journal i Ja, OSL Fréan extern enhet, till exempel:
pappersexemplar PMO 25:1 eller vardcentral, BUM, BUP, BUH,
gallras * 23:2-3 slutenvérd, akutsjukvard, annan
* Forutsatt att vérdinstans/vardgivare
handlingarna inte &r For hianvisningar kring BVC-journal
for omfattande. se metodstdd for EMI.

Annars bevaras de 1
pappersjournal.

Ovriga utlatanden, kartliggningar Skannas in och I respektive journal / Ja, OSL Fréan extern enhet, till exempel:

och elevhilsorelaterade pappersexemplar elevakt i PMO 25:1 eller vardcentral, BUM, BUP, BUH,

dokumentation fran extern enhet gallras * 23:2-3 slutenvérd, akutsjukvérd, annan
* Forutsatt att vérdinstans/vardgivare, annan skola
handlingarna inte &r
for omfattande.
Annars bevaras de i
pappersjournal/elevakt
Remiss: Skannas in och I respektive journal i Ja, OSL Utgaende samt inkommande remisser.
- Remissbekriftelse pappersexemplar PMO 25:1 eller
gallras 23:2-3
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Hanterings-

Handlingstyp anvisning Foérvaring Sekretess Anmarkning
- Remissvar
Samtyckeshandling; Skannas in och I respektive journal / Ja, OSL Giller medgivande for att elev far
Medgivandeblankett for insats pappersexemplar elevakt i PMO 25:1 eller insats hos berdrd profession i
gallras 23:2-3 elevhilsan.
Samtycket giller ej
personuppgiftshantering utifran
dataskyddsférordningen
Samtyckeshandling; Rekvisition av | Skannas in och I respektive journal i Ja, OSL Samtycket giller ej
journal eller handling pappersexemplar PMO 25:1 eller personuppgiftshantering utifran
gallras 23:2-3 dataskyddsforordningen
Handlingar tillhérande mottagande Skannas in och I respektive journal / Ja, OSL Giller bade for de utredningar som
till anpassad grundskola. pappersexemplar elevakt i PMO 25:1 eller har upprittats, skrivits ut och
gallras 23:2-3 signerats av ansvarig profession pa
skolenheten samt de underlag som har
hémtats in av skolenheten genom
samtycke fran forvaltningens diarium,
stadsdelsforvaltning eller andra
kommuner.
Orosanmiélning till socialtjanst med | Skannas in och I respektive journal / Ja, OSL
tillhérande handlingar pappersexemplar elevakt i PMO 23:2-3
gallras
Handlingar rérande SIP-moéten. Skannas in och I ansvarig Ja, OSL
pappersexemplar professionsjournal 23:2-3
gallras eller akt i PMO
Handlingar rérande konsultation for | Skannas in och I ansvarig Ja, OSL
barns behov i centrum (BBIC) pappersexemplar professionsjournal 23:2-3
gallras eller akt i PMO

Hanteringsanvisning for pappershandlingar rorande elev med TF-nummer eller
skyddade personuppgifter

Hanterings-

Sekretess

Handlingstyp

anvisning

Forvaring

Anmarkning

Journal/elevakt i pappersformat Skannas in och I pappersjournal eller | Ja, OSL Giller bland annat TF-nummer.
tillhérande elever som tidigare pappersexemplar papperselevakt hos 25:1 eller
saknat fullstindigt personnummer gallras * ansvarig profession 23:2-3

* Forutsatt att

handlingarna inte 4r

for omfattande.

Annars bevaras de i

pappersjournal.
Journal/elevakt i pappersformat Skannas in och I respektive journal / Ja, OSL Da skydd upphor avslutas
tillhérande elever med upphord pappersexemplar elevakt i PMO 25:1 eller pappersjournalen och
skyddade personuppgifter gallras. 23:2-3 journalféringen évergar i en

datajournal-
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Handlingstyper som forekommer i skolhdlsovardsjournalen

(EMI) i PMO

Handlingstyp

Hanterings-
anvisning

Forvaring

Sekretess

Anmarkning

Lékarintyg Skannas in och I1PMO Ja, OSL Fréan extern enhet, till exempel:
pappersexemplar 25:1 vardcentral, BUM, BUP, BUH,
gallras slutenvérd, akutsjukvard, annan

vérdinstans.

Liakarutlatande Skannas in och 1 PMO Ja, OSL Fran extern enhet, till exempel:
pappersexemplar 25:1 vérdcentral, BUM, BUP, BUH,
gallras slutenvard, akutsjukvérd, annan

vérdinstans.

Omvardnadsepikris fran BVC Skannas in och 1PMO Ja, OSL
pappersexemplar 25:1
gallras

Samtyckeshandling; Skannas in och I PMO Ja, OSL Samtycket géller ¢j

Medgivandeblankett for vaccination | pappersexemplar 25:1 personuppgiftshantering utifran
gallras dataskyddsforordningen.

Halsouppgift fran vardnadshavare Skannas in och 1PMO Ja, OSL
pappersexemplar 25:1
gallras

Handlingstyper som forekommer i psykologjournalen (EPI) i
PMO och psykologjournalen Skolfam

Hanterings-

Sekretess

Handlingstyp

anvisning

Forvaring

Anmarkning

Testmaterial som omfattas av Skannas inte in och | Bevaras i Ja, OSL Berors av instrumentsekretess

instrumentsekretess pappersexemplar pappersjournalen med | 25:1,23:2— | (OSL 17 kap 4 §).
bevaras ett eget aktomslag 3, 17:4.

som markeras att
material berdrs av
instrumentsekretess

Testmaterial som inte omfattas av Skannas in och 1 psykologjournal i Ja, OSL Laggseji

instrumentsekretess pappersexemplar PMO 25:1,23:2— | instrumentsekretessakten i
gallras 3. pappersjournalen.

Resultat av testmaterial Skannas in och I psykologjournal i Ja, OSL Liggs ej i
pappersexemplar PMO 25:1,23:2— | instrumentsekretessakten i
gallras 3. pappersjournalen.

Externa psykologutlatanden Skannas in och 1 psykologjournal i Ja, OSL Fréan extern enhet, till exempel:
pappersexemplar PMO 25:1,23:2— | vardcentral, BUM, BUP, BUH,
gallras * 3. slutenvérd, akutsjukvard, annan
* Férutsatt att vérdinstans
handlingarna inte ar
for omfattande.

Annars bevaras de 1
pappersjournal.

Samtyckeshandling; Skannas in och 1 psykologjournal i Ja, OSL Samtycket giller ej

Medgivandeblankett for pappersexemplar PMO 25:1,23:2— | personuppgiftshantering utifrén

psykologinsats gallras 3. dataskyddsforordningen.
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Handlingstyper som forekommer i den gemensamma elevakt
i PMO och Skolfamakt i Skolfam

Handlingstyp

Hanterings-
anvisning

Forvaring

Sekretess

Anmarkning

Pedagogiskt material for Skannas in och I gemensamma Ja, OSL Skolskdterska ansvarar for inskanning
bedémning av EMI (fran ldrare i pappersexemplar elevakten i PMO 23:2-3 och att verkstélla gallringen.
forskoleklass) gallras
Pedagogiska bedomningar och Skannas in och I gemensamma Ja, OSL Vid foérekomst av pappershandlingar.
utredningar pappersexemplar elevakten i PMO 23:2-3
gallras
Pedagogiska testresultat Skannas in och I gemensamma Ja, OSL Vid foérekomst av pappershandlingar.
pappersexemplar elevakten i PMO 23:2-3
gallras
Egenvardsdokument Skannas in och I gemensamma Ja, OSL Rektor ansvarar for inskanning och
pappersexemplar elevakten i PMO 23:2-3 att verkstélla gallringen.
gallras
Handlingar rorande sérskilda Skannas in och I gemensamma Ja, OSL Vid foérekomst av pappershandlingar.
dverldmningar mellan stadie- och pappersexemplar elevakten i PMO 23:2-3
skolformsdvergéng gallras
Handlingar rérande utredning av Skannas in och I gemensamma Ja, OSL Vid foérekomst av pappershandlingar.
hég franvaro pappersexemplar elevakten i PMO 23:2-3 Exempelvis: underlag till utredning
gallras
Handlingar rérande bedémning och | Skannas in och I gemensamma Nej Vid férekomst av pappershandlingar.
placering nyanlédnd elev pappersexemplar elevakten i PMO Exempelvis: Kartliggningsprofiler
gallras fran nyanldnda enheten, Beslut om
nyanlind elevs placering i arskurs och
undervisningsgrupp
Handlingar rérande utreda och Skannas in och I gemensamma Nej Vid foérekomst av pappershandlingar.
besluta om sérskilt stod pappersexemplar elevakten i PMO Exempelvis: Anmilan till att elev
gallras riskerar att inte uppna malen,
Atgirdsprogram, Beslut om stod i
sdrskild undervisningsgrupp, stod i
enskild undervisning, anpassad
studiegéng
Handlingar rérande rétten att Skannas in och I gemensamma Nej Vid foérekomst av pappershandlingar.
slutfdr.a skc.)ligéng, forlangning av pappersexemplar elevakten i PMO Exempelvis: anmilan och beslut
skolplikt, tidigare upphérande av gallras
skolplikt
Handlingar rorande att flytta eller Skannas in och I gemensamma Kan Vid foérekomst av pappershandlingar.
ionte flytta ele\: till l:égre/niirmaste pappersexemplar elevakten i PMO forekomma, | g empelvis: Beslut och handlingar
arskurs och ga om arskurs gallras OSL 23:2-3 | gan vardnadshavare
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