R ARKIVNAMNDEN

Vastra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad

Diarienummer AN-04439/18

GENERELLT BEVARANDE- OCH GALLRINGSBESLUT

Bevarande och gallring av handlingar rorande styra,
planera och folja upp

Beslutet galler for
Myndigheter (férvaltningar, bolag och stiftelser) i Géteborgs Stad

Beslutets omfattning

Arkivndmnden har beslutat om bevarande och gallring av handlingar rérande styra, planera och félja
upp med stdd av 6 kap. 2 § Goteborgs Stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering.

Beslutet géller retroaktivt for allmanna handlingar som tillkommit fran och med 1 januari 2016.
Beslutet far enbart anvandas inom verksamhetsomrade 1 Styra, planera och folja upp.

Datum for beslut
Arkivnamnden 2020-04-22, § 17

Tidigare beslut
Det finns inget tidigare beslut.

Beslutets tillAmpning
Myndigheten ska dokumentera och besluta om den praktiska tillimpningen av beslutet i sin
dokumenthanteringsplan.

Verkstéllande av gallring
Gallring utifran gallringsfristerna i framstallan far verkstallas under forutsattning att:

o foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts

e tidsfrist for revision, taxering eller preskription har gatt ut

e Dbetydelsen har upphort for styrkande av rattigheter och skyldigheter samt 6vrig betydelse fran
réattslig synpunkt.

Gallringsfrist raknas fran utgangen av det ar handlingen upprattats hos eller inkommit till myndigheten.
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Bilaga 1

Handlingar — referensnummer 001

Handlingar som dokumenterar myndighetens/bolagets direkta
styrning

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Goteborgs Stads styrande dokument ger forutsattningar for att gora ratt saker pa ratt satt. De anger vad
ndmnder, styrelser, forvaltningar och bolag ska géra. Kommunfullmaktiges budget ar det viktigaste
styrdokumentet for Goteborgs Stads namnder och bolag. Styrningen regleras i kommunallagen
(2017:725) som reglerar kommunens organisation och ansvarsomraden.

For att uppna den politiska viljan tar Goteborgs Stad fram egna styrande dokument i syfte att leda och
styra arbetet i organisationen. Dessa dokument kan vara av tva slag; dels planerande styrande dokument
som framst styr vad organisationen ska gora i framtiden. Dels reglerande styrande dokument som ar
normativa till sin karaktar genom att ange hur verksamheten ska utfora sitt arbete och forhalla sig till
varandra samt till invanare, brukare och kunder.

Planerande och reglerande styrande dokument kan gélla for en enskild namnd eller bolagsstyrelse, eller
gélla flera eller samtliga. Den Gvergripande styrningen genererar en stor mangd allménna handlingar.
\Viktiga styrdokument inom en myndighet &r exempelvis bokslut, arsredovisning, samt mal- och
inriktningsdokument som i sin tur sedan ligger till grund fér myndigheternas interna ledningsarbete.

N&amnd beslutar om styrande dokument som kommunfullmaktige delegerat genom ndmndens
reglemente eller genom sérskilt beslut (Kommunallagen 5 kap 2 §). Bolagsstyrelse beslutar om styrande
dokument som kommunfullméktige delegerat genom bolagsordning, dgardirektiv eller genom sarskilt
beslut. Reglementen, &gardirektiv och bolagsordningar anger &ndamal och uppdrag for verksamheten
men grunduppdragen regleras till stor del av lagstiftning och dvriga forfattningar. Reglerande styrande
dokument anger hur verksamheterna ska utéva sitt uppdrag

Oavsett myndighetens uppdrag férekommer och anvands handlingarna pa ett likartat satt.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedoms ocksa vara av allménkulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som handlingarna
tillhor

Handlingar som dokumenterar det politiska ledningsarbetet kan tillkomma under verksamhetsomrade 1.
Styra, planera och folja upp och da framfor allt i processerna
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1.1 Utféra politiskt ledningsarbete

1.2 Planera, forvalta och folja upp verksamheten
1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.4 Utveckla verksamheten

Exempel pa handlingstyper
e Beslut, namnd
o Kollektivavtal
e Namndreglemente
o Revisionsberattelse namnd/styrelse
e Verksamhetsplan

Handlingar — referensnummer 002

Handlingar som dokumenterar myndighetens/bolagets operativa
ledning

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Myndigheterna har en viktig roll som samverkansparter med olika organisationer och andra
myndigheter. Myndighetens roll som arbetsgivare gallande samverkan och férhandling ger ocksa
upphov till viktiga handlingar.

For att uppna den politiska viljan tar Goteborgs Stad fram egna styrande dokument i syfte att leda och
styra arbetet i organisationen. Dessa dokument kan vara av tva slag; dels planerande styrande dokument
som framst styr vad organisationen ska géra i framtiden. Dels reglerande styrande dokument som ar
normativa till sin karaktar genom att ange hur verksamheten ska utfora sitt arbete och forhalla sig till
varandra samt till invanare, brukare och kunder.

Nér ett reglerande styrande dokument antas tydliggdrs den politiska viljans normgivning som véander sig
inat till organisationen. Dokumenten anger varderingar och grundprinciper for att styra medarbetarnas
agerande respektive ramarna for handlingsutrymmet i en viss fraga.

o Policy ar ett dokument som anger grundprinciper och/eller varderingar for att styra och végleda
organisationens agerande inom ett visst omrade.

e Riktlinjer beskriver hur ndgot ska goras for att vi ska agera korrekt i den befintliga
verksamheten sa att den bedrivs effektivt, rattssakert och med kvalitet och &ven sékrar en
likvardig och icke-diskriminerande verksamhet.

o Regler &r en samling bestdmmelser som ska sétta exakta granser for verksamhetens handlande.
Regler anger i detalj vad som géller inom ett visst omrade.
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e Anvisning beskriver pa vilket satt nagot ska géras och innehaller konkret vagledning om hur
verksamheten eller arbetsuppgifter inom ett omrade ska utforas.
e Rutin anger ett bestdmt arbetssatt. Den beskriver konkret hur man ska gora i en viss situation.

e Instruktion beskriver ett sétt att utfora en enskild aktivitet eller ett moment inom en viss
arbetsuppgift.

Ovanstaende dokument &r arbetsrelaterade dokument som ska hjalpa medarbetaren att utfora sitt arbete i
linje med de styrande dokumenten. Ibland kan det &ven vara relevant att myndigheten/bolaget tar fram
stddjande dokument som mallar, handbocker, blanketter, formulér, processkartor som kompletterar de
reglerande styrande dokumenten.

Oavsett myndighetens uppdrag forekommer och anvands handlingarna pa ett likartat satt.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, réattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedoms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som handlingarna
tillhor

Handlingar som dokumenterar évergripande styrning kan tillkomma under verksamhetsomrade 1. Styra,
planera och félja upp och da framfor allt i processerna

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

1.2 Planera, forvalta och folja upp verksamheten
1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.4 Utveckla verksamheten

1.5 Hantera revision och granskning

1.6 Samverka och forhandla som arbetsgivare
1.10 Samverka med andra organisationer

Exempel pa handlingstyper
o Dokumenthanteringsplan
e Riktlinjer
e Risk- och sarbarhetsanalys/bedémning
e Uppdragshandling

Arkivnamndens generella bevarande- och gallringsbeslut 4 (18)




R ARKIVNAMNDEN

Vastra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad

Handlingar — referensnummer 003

Handlingar som dokumenterar 6vergripande styrning, planering och
uppfoljning av administrativ karaktar

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras 2 ar efter uppréattande

Beskrivning

Handlingar som uppkommer i samband med namnd- eller styrelsearbetet vid en myndighet eller ett
bolag. Dessa handlingar &r vanligtvis administrativa handlingar i form av exempelvis moteskallelser
eller en lista Gver sammantradestider som har ett kortsiktigt varde for myndigheten/bolaget efter det att
motet har agt rum.

Inom alla myndigheter oavsett uppdrag finns stort behov av méten inom de egna enheterna och
tvarfunktionellt mellan enheter. Det &r vanligt forekommande med mer eller mindre tillfélliga
arbetsgrupper. Det skickas ibland ut kallelser med dagordning till métena, ofta via epostsystemets
kalender. Dessa grupper genererar ofta motesanteckningar av operativ karaktér, dar man beskriver vad
man kommit fram till under ett méte och som antecknas for att delges dem som var franvarande pa
motet.

Motivering

Handlingarna ska gallras 2 ar efter upprattande eftersom den centrala informationen framkommer i
andra dokument. Det kan finnas ett behov att ga tillbaka i dessa handlingar under en viss tid for att
kunna se vilka som exempelvis var kallade till ett mote.

Handlingar rérande motesadministration och métesdokumentation som inte ar pa ledningsniva behéver
bevaras under den tid da informationen ar aktuell och efterfragas i verksamheten. Information som leder
fram till beslut eller ingar i myndighetens drenden dokumenteras och bevaras i beslut och andra
diarieférda handlingar.

Handlingarna bedéms efter denna tid inte ha nagon betydelse for verksamheten, rattskipningen eller
allménheten.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som handlingarna
tillhor

Handlingar av administrativ karaktar som dokumenterar det politiska ledningsarbetet kan tillkomma
under verksamhetsomrade 1. Styra, planera och félja upp och da framfor allt i processerna

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

1.2 Planera, forvalta och félja upp verksamheten
1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.4 Utveckla verksamheten

1.6 Samverka och férhandla som arbetsgivare
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Exempel pa handlingstyper
e Anmalan till mote
o Kallelser med dagordning
o Lista 6ver sammantradestider, ndmnd/styrelse
o Mdtesanteckningar

Handlingar — referensnummer 004

Handlingar av rutinmassig karaktar som dokumenterar 6évergripande
styrning, planering och uppfdljning

Forslag till bevarande/gallringsfrist

Gallras nar handlingen upphort att galla och/eller ersatts av ny handling forutsatt att myndigheten inte
langre har anvéndning for den

Beskrivning

Handlingarna ar av rutinmassig karaktar och dokumenterar en myndighets/bolags évergripande styrning
och planering. Informationen aterfinns i andra dokument eller har ersatts av nya versioner av samma
handlingstyp och behovs séledes inte langre for varken verksamhet eller andra aktorer.

Motivering

Handlingarna ska gallras eftersom informationen sparas pa annan plats, eller ersétts av en ny version.
De bedoms heller inte ha nagot varde for verksamheten, réttskipningen, allménheten eller forskningen.
Vissa forvaltningar eller bolag har olika behov av att bevara dessa handlingar en viss tid och darmed
blir gallringsfristen olika hér (i vissa fall) och till vissa typer av handlingar.

Gallras vid inaktualitet ar vad som foreslas i Bevara eller gallra. Gallringsrad for lednings- och
stodprocesser i kommuner, landsting och regioner, nummer 1, utgiven av

Samradsgruppen for kommunala arkivfragor, utgiven 2010, sidan 42.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som handlingarna
tillhor

Handlingar som dokumenterar 6vergripande styrning av rutinmassig karaktar kan tillkomma under
verksamhetsomrade 1. Styra, planera och félja upp och da framfér allt i processerna

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

1.2 Planera, forvalta och folja upp verksamheten
1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.4 Utveckla verksamheten
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Exempel pa handlingstyper

e Lathundar
e Manualer
¢ Rutinbeskrivningar

Handlingar — referensnummer 005

Handlingar rorande namnd- och styrelsearbete av administrativ
karaktar

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingarna ror namndens/styrelsens arbetsform, och &r inte direkt kopplade till de fortroendevalda
forsamlingarnas uppdrag. Arbetsformerna ar reglerade i ndmndens reglemente. Handlingarnas
funktion &r att beskriva och dokumentera hur sammantrédena ska och har bedrivits vad géller form
och forutséttningar, inte vilka beslut som tagits av namnden eller styrelsen.

Oavsett myndighetens uppdrag forekommer och anvands handlingarna pa ett likartat satt.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, réttskipning och allméanhetens ratt till
allmanna handlingar. De bedéms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillnor

Handlingar som dokumenterar dvergripande styrning av rutinmassig karaktar kan tillkomma under
verksamhetsomrade 1. Styra, planera och félja upp och da framfor allt i processerna

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete
1.2 Planera, forvalta och folja upp verksamheten

Exempel pa handlingstyper

e Arvodesbestdmmelser
e Avsdgelser
o Nomineringar

Handlingar — referensnummer 006

Handlingar som dokumenterar det systematiska arbetsmiljéarbetet

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras
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Beskrivning

Handlingarna tillkommer i det systematiska arbetsmiljdarbetet som innebér att undersoka, genomfora
och folja upp verksamheten pa ett sadant satt att ohdlsa och olycksfall i arbetet férebyggs och en
tillfredsstallande arbetsmiljo uppnas. Arbetsmiljéfragorna ska vara inordnade i den normala
verksamheten och dven omfatta psykologiska och sociala forhallanden pa arbetsplatsen. Alla
arbetsgivare maste enligt lag bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedoms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillnor

Handlingar som dokumenterar det systematiska arbetsmiljéarbetet kan tillkomma under
verksamhetsomrade 1. Styra, planera och félja upp och da framfor allt i processen

1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

Exempel pa handlingstyper
e Anmaélan om skyddsombud
e Arbetsmiljoprotokoll
e Arbetsmiljoutredningar
e Riskanalys, arbetsmiljo

Handlingar — referensnummer 007

Handlingar som dokumenterar enkater och remisser

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingar som dokumenterar enkater, som ar av betydelse och anknyter till myndighetens
verksamhet kan i vissa fall komma att ligga till grund fér myndighetens arbete internt. Enkaterna ska
bevaras eftersom det kan finnas ett behov av att ga tillbaka for att se denna information.

En remiss &r en del i en myndighets beredning i ett &rende, vilket innebar att en utredning, ett forslag
eller liknande skickas ut for att inhdamta synpunkter fran olika berdrda instanser. Handlingar som
beskriver remisser som myndigheten skickar till andra myndigheter eller remisser som myndigheten
sjalv besvarar ska bevaras, eftersom det ar viktigt att kunna ga tillbaka for att exempelvis se
svarsfrekvensen eller liknande.

Oavsett myndighetens uppdrag forekommer och anvéands handlingarna pa ett likartat sétt.
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Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedéms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillnor

Handlingar som dokumenterar enkater kan tillkomma under verksamhetsomrade
1. Styra, planera och f6lja upp och da framfor allt i processen

1.8 Besvara remisser och enkéter

Exempel pa handlingstyper

e Enkaét, som anknyter till verksamheten
o Enkatsvar

o Halsoenkaét, resultat

o Medarbetarenkat

Handlingar — referensnummer 008

Handlingar som dokumenterar det systematiska
brandskyddsarbetet

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Systematiskt brandskyddsarbete innebér att myndigheten planerar, utbildar, dokumenterar,
kontrollerar och foljer upp brandskyddsarbetet i en byggnad eller verksamhet.

Alla dgare och nyttjanderattshavare till byggnader och anlaggningar &r skyldiga att vidta tillrackliga
atgarder for att forebygga brand samt forhindra och begransa skadorna om en brand skulle uppsta.

| Statens raddningsverks allmanna rad och kommentarer om systematiskt brandskyddsarbete (SRVFS
2004:3) star, mot bakgrund av bestammelserna i 2 kap 2 § lag (2003:778) om skydd mot olyckor, att
det ar skaligt att det for varje verksamhet bedrivs ett systematiskt brandskyddsarbete och att detta
dokumenteras. Dokumentationen av brandskyddet bor vara tillracklig for att sakerstalla underhall och
att skaliga brandskyddsatgarder, bade tekniska och organisatoriska, vidtas.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedéms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.
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Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor

Handlingar som dokumenterar det systematiska brandskyddsarbetet kan tillkomma under
verksamhetsomrade 1. Styra, planera och félja upp och da framfor allt i processerna

1.3 Utfora internt ledningsarbete
1.5 Hantera revision och granskning

Exempel pa handlingstyper
e Brandsyneprotokoll
e Inspektionsprotokoll
e Riskanalys, systematiskt brandskyddsarbete
e  Skyddsforeskrifter

Handlingar — referensnummer 009

Handlingar av rutinmassig karaktar som dokumenterar det
systematiska brandskyddsarbetet

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras 2 ar efter upprattande

Beskrivning

Dessa handlingar utgér endast underlag till annan dokumentation rérande det systematiska
brandskyddsarbetet. Informationen finns bevarad i andra dokument eller har ersatts av nya versioner
av samma handlingstyp och behovs saledes inte for varken verksamhet eller andra aktorer.

Motivering

Handlingarna ska gallras 2 ar efter upprattande eftersom de utgor underlag till andra handlingar och
informationen framkommer dar. Handlingarna bedéms i évrigt sakna betydelse for forvaltning,
rattskipning och forskning efter denna tid.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhér

Handlingar som dokumenterar det systematiska brandskyddsarbetet kan tillkomma under
verksamhetsomrade 1. Styra, planera och félja upp och da framfor allt i processerna

1.3 Utféra internt ledningsarbete

1.5 Hantera revision och granskning

Exempel pa handlingstyper
o Checklista, systematiskt brandskyddsarbete
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Handlingar — referensnummer 010

Handlingar som dokumenterar synpunkter och klagomal

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingar som dokumenterar synpunkter och klagomal ska hjalpa myndigheter att forbattra
verksamheten. Handlingarna ankommer pa myndigheternas verksamheter och speglar séledes hur denna
uppfattas av bland annat allménheten. Utredning av avvikelser utifran klagomal och synpunkter &r en
del i ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedoms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som handlingarna
tillhor

Handlingar som dokumenterar synpunkter och klagomal kan tillkomma under verksamhetsomrade 1.
Styra, planera och f6lja upp och da framfor allt i processen

1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal

Exempel pa handlingstyper
e Avvikelserapport, hantering
e Klagomal
e  Synpunkter

Handlingar — referensnummer 011

Handlingar som dokumenterar synpunkter och klagomal som inte
foranleder nagon atgard

Forslag till bevarande/gallringsfrist

Gallras vid den tidpunkt som myndigheten sjélv faststéller, dock senast 2 ar efter det att drendet
handlingarna hor till har avslutats*

Beskrivning

Handlingar som dokumenterar synpunkter och klagomal ska hjalpa myndigheter/bolag att forbattra
verksamheten. Vissa synpunkter och klagomal ankommer inte alls pa myndighetens verksamhet och
bedoms saledes inte heller vara av nagon storre betydelse for densamma.

Synpunkter och klagomal hanteras dven pa olika sétt inom myndigheter och bolag och kan i vissa fall
ligga till grund for statistik.
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Motivering

Handlingarna ska gallras senast 2 ar efter det att arendet handlingarna hor till har avslutats. Det kan vara
intressesant att genomfora eventuella ssmmanstéliningar eller liknande av handlingarna for exempelvis
olika statistiska &ndamal. Forvaltningarna och bolagen har under denna tid dven olika behov att spara
handlingarna en viss tid for detta &ndamal. Darefter saknar handlingarna betydelse for verksamheten,
forskningen och allménheten.

*Ingar handlingen i ett diariefort arende i ett system sker gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i
enlighet med de forutsattningar som &r inlagda i systemet.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som handlingarna
tillhor

Handlingar som dokumenterar synpunkter och klagomal kan tillkomma under verksamhetsomrade 1.
Styra, planera och félja upp och da framfor allt i processen

1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal

Exempel pa handlingstyper
e Klagomal
e Svar pa synpunkter
e Synpunkter
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Bilaga 2

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer
001 Handlingar som dokumenterar Bevaras
myndighetens/bolagets direkta styrning
Afféarsplan

Anslag/Bevis om justering

Beslut om forvaltningschef
Beslut, nédmnd/styrelse

Bilaga, styrelse/namndprotokoll
Bolagsordning, styrelse
Budgethandlingar, namnd/styrelse

Budgethandlingar, sammanstélld till
kommunfullmaktige

Budgetskrivelse
Budgetunderlag
Detaljbudget
Detaljredovisning, budget
Direktiv

Dom

Finansiella anvisningar

Inriktningsdokument

Instruktion till verksamhetsbudget

Interpellation, fraga

Kalkyler, budget
Kollektivavtal
Koncernredovisning

Kungorelser
Maldokument
Planeringsunderlag till budget

Prioriteringsdokument

Protokoll, presidium

Protokoll, styrelse/namnd

Reglemente, ndmnd

Reservation, yttranden/yrkanden

Revisionsberattelse, styrelse/ndmnd
Styrande dokument
Styrelsehandlingar, bolag
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Verksamhetsnomineringar
Verksamhetsplan
Visionsdokument
Yrkanden

Yttranden

Arsberéttelse

Arshokslut med resultat och balansrakningar,
inklusive bokslutsdokumentation

Arsbokslut och huvudbokssammandrag
Arsrapport

Arsredovisning och specifikation till
arsredovisning

Agardirektiv

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist

nummer

002 Handlingar som dokumenterar Bevaras
myndighetens/bolagets operativa ledning

Agenda/dagordning

Aktivitetsplan

Anmaélningsarenden

Arkivorganisation

Attestregler, utanordning
Avsiktsforklaring/Letter of Intent

Avtal- och dverenskommelser rérande
samverkan

Befattningsbeskrivning, generell
Beslut
Beslutsunderlag

Bolagshandlingar

Bolagsstyrningsrapport

Delegation av attestbeslut

Delegationsbeslut

Delegationsforteckning

Delegationsordning

Dokumenthanteringsplan

Féredragningslista

Forordnande om chefer
Forstudie

Handlingar rérande vanorter
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Intern utredning
Internkontrollplan

Investeringsforslag

Investeringsplan
Jamstélldhetsplan
Klassificeringsstruktur
Kompetensforsorjningsplan

Kompetensutvecklingsplan
Kvalitetsarbete

Likabehandlingsplan

Lokala samverkansavtal
Médtesanteckningar

Métesanteckningar, Arbetsplatstraff (APT)
Motesanteckningar, Ledningsgrupp
Médtesanteckningar, Presidium
Motesanteckningar, Samverkansgrupper
Organisationsschema, beskrivningar
Organisationsstruktur

Policydokument

Processkartlaggning

Protokoll, bilagor

Protokoll, facklig samverkan,
Medbestdmmande i arbetslivet (MBL)

Protokoll, férhandling

Protokoll, forvaltningsledning/ledningsgrupp
Protokoll, tvist

Protokollsutdrag

Representation, handlingar om

Riktlinjer

Risk- och sarbarhetsanalys/bedémning

Samverkansavtal
Strategi
Tillampningsanvisning
Tillampningsbeslut
Tjansteutlatande
Uppdragshandling
Utredningar
Verkstéllighetsbeslut
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Referens- Handlingar

nummer

Bevarande/gallringsfrist

003

Handlingar som dokumenterar
overgripande styrning, planering och
uppféljning av administrativ karaktar

Gallras 2 ar efter upprattande

Anmalan till mote

Kallelser med dagordning

Lista 6ver sammantrédestider, namnd/styrelse

Motesanteckningar

Referens-
nummer

Bevarande/gallringsfrist

004 Handlingar av rutinmassig karaktar som Gallras nar handlingen upphort
dokumenterar 6vergripande styrning, att galla och/eller ersatts av ny
planering och uppféljning handling forutsatt att

myndigheten inte langre har
anvéandning for den
Lathundar
Manualer
Rutinbeskrivningar

Referens- Bevarande/gallringsfrist

nummer

005 Handlingar rérande namnd- och Bevaras

styrelsearbete av administrativ karaktar

Arbetsordning

Arvodesbestammelser

Avsdgelser

Bilaga, styrelse/namndprotokoll

Forteckning dver fortroendevalda

Fortroendemannaregister

Kallelser, féredragningslistor med bilagor

Ljud och filmupptagning,
kommunfullmaktiges méten

Nomineringar

Narvarolista

Voteringslista
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Referens- Bevarande/gallringsfrist
nummer

006

Handlingar som dokumenterar det
systematiska arbetsmiljoarbetet

Bevaras

Anmalan om skyddsombud

Arbetsmiljoarbetsuppgifter, kvittens av
generella

Arbetsmiljoprogram

Arbetsmiljoprotokoll

Arbetsmiljoutredningar

Riskanalys, arbetsmiljo

Referens-
nummer

007

Handlingar som dokumenterar enkéter och

remisser

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras

Chefsenkat

Enkat, som anknyter till verksamheten

Enkétsvar

Halsoenkat, resultat

Kundunders6kning, sammanstallning

Medarbetarenkaét

Medarbetarundersdkning

Remiss

Remissvar

Sammanstallning av enkat

Referens-

Bevarande/gallringsfrist

nummer
008

Handlingar som dokumenterar det
systematiska brandskyddsarbetet

Bevaras

Brandskyddsredogorelser, protokoll

Brandsyneprotokoll

Grénsdragningslista, brandskydd

Inspektionsprotokoll

Insatsplan, systematiskt brandskyddsarbete

Protokoll intern brandskyddsrond

Riskanalys, systematiskt brandskyddsarbete

Skyddsforeskrifter

Arkivhamndens generella bevarande- och gallringsbeslut

17 (18)



R ARKIVNAMNDEN

Vastra Goétalandsregionen och Géteborgs Stad

Verksamhetsbeskrivning, systematiskt

brandskyddsarbete
Referens- Bevarande/gallringsfrist
nummer
009 Handlingar av rutinmassig karaktar som Gallras 2 ar efter uppréattande
dokumenterar det systematiska
brandskyddsarbetet
Checklista, systematiskt brandskyddsarbete

Referens- Bevarande/gallringsfrist

nummer

010 Handlingar som dokumenterar synpunkter | Bevaras
och klagomal

Awvikelserapport, hantering
Forbattringsforslag/medarbetarforslag
Klagomal

Svar pa klagomal

Svar pa synpunkter

Synpunkter
Referens- Bevarande/gallringsfrist
nummer
011 Handlingar som dokumenterar synpunkter | Gallras vid den tidpunkt som
och klagomal som inte féranleder nagon myndigheten sjalv faststéller,
atgard dock senast 2 ar efter det att
arendet handlingarna hor till har
avslutats*

Awvikelserapport, hantering

Klagomal

Svar pa klagomal

Svar pa synpunkter

Synpunkter

*Ingar handlingen i ett diariefort arende i ett system sker gallringen, efter att gallringsfristen 16pt ut, i
enlighet med de forutsattningar som &r inlagda i systemet.
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