R\ARKIVNAMNDEN

Véastra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad

Diarienummer: AN-08345/18

MYNDIGHETSSPECIFIKT BEVARANDE- OCH GALLRINGSBESLUT FOR
EN GRUPP AV MYNDIGHETER MED LIKNANDE VERKSAMHETER

Bevarande och gallring av handlingar inom
socialtjdnstens utforardel

Beslutet géaller for
Stadsdelsndmnderna i Goteborgs Stad.

Beslutets omfattning

Arkivndmnden har beslutat om bevarande och gallring av handlingar inom socialtjanstens
utforardel for stadsdelsnamnderna i Goteborgs Stad med stdd av 6 kap. 2 8 Foreskrifter och
riktlinjer om arkiv- och informationshantering i Géteborgs Stad. Beslutet galler retroaktivt for
allmanna handlingar som tillkommit fran och med 1 januari 2016.

Datum for beslut
Arkivnamnden 2019-06-13, § 53

Tidigare beslut
Det finns inget tidigare beslut.

Beslutets tillampning

Myndigheten ska dokumentera och besluta om den praktiska tillampningen av beslutet i sin
dokumenthanteringsplan.

Verkstallande av gallring
Gallring utifran gallringsfristerna pa nasta sida far verkstallas under forutséttning att
» foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts
« tidsfrist for revision, taxering eller preskription har gatt ut
* Dbetydelsen har upphort for styrkande av rattigheter och skyldigheter samt 6vrig
betydelse fran rattslig synpunkt.

Gallringsfrist raknas fran utgangen av det ar da handlingen upprattats hos myndigheten eller
kommit in till den.
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Handlingarnas indelningsgrupper

Ref. nr

Handlingarnas samlingsnamn

Bevarande/gallringsfrist

001

Social genomférandedokumentation
inom Socialtjanstlagen (SoL) och lagen
om stdd och service till vissa
funktionshindrade (LSS)

Bevaras

002

Daganteckningar som ar att jamstalla
med journalféring eller déar
sammanstallning saknas

Bevaras

003

Handlingar rérande individuell placering
av brukare/klient i samhallsintegrerad
daglig verksamhet samt enskild
placering

Bevaras

004

Handlingar rérande kopta och salda
platser inom daglig verksamhet

Bevaras

005

Handlingar rérande brukarinflytande for
deltagare i daglig verksamhet

Bevaras

006

Handlingar som bestar av
brukare/klient/boendes samtycke som
ror stérre beslut om vardinsatser eller
brytande av sekretess

Bevaras

007

Handlingar som bestar av samtycken
med ett tydligt avslutsdatum och som
inte ror storre beslut om insatser om
vard eller brytande av sekretess

Gallras 2 ar efter att samtycket
slutat gélla

008

Handlingar rérande inkomstredovisning
vid ansdkan om aldreboende och till
korttidsboende for personer Gver 65 ar

Gallras 1 ar efter det att
handlingen inkom

009

Handlingar rérande 6éverenskommelse
om hantering av privata medel inom
aldreomsorg och
funktionshinderomradet

Bevaras

010

Handlingar rérande redovisning av
hantering av privata medel inom
aldreomsorg och
funktionshinderomradet

Gallras 10 ar efter sista
anteckning pa
kassabladet/redovisning

011

Handlingar rérande hyreskontrakt for
aldreboende (Sol) och sarskilt boende
for funktionshindrade barn och vuxna
(LSS)

Gallras 2 ar efter att kontraktet
upphort*

* Under fOrutsattning att det inte
finns obetalda hyresskulder
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012 Handlingar rérande statistik och Bevaras
verksamhetsuppfdljning som visar
utnyttjandegraden av specifikt omrade
inom radgivning, socialt stéd och
service
013 Handlingar rérande metod och Gallras nar arende &r avslutat*
utveckling av arbetssatt samt som stéd
i arbetet med Kklient * Under forutsattning att
information som tillfér sakuppgift
sammanfattats i journal
014 Handlingar som uppkommer vid Gallras nar radgivningen ar
radgivningstillfallen med klient utan avslutad
bistdndsbeslut och dar ingen personakt
eller genomférandejournal uppréattats
015 Handlingar som kompletterar Gallras nar arendet ar avslutat*
genomférandeplan som inte tillfor
sakuppgift i drende * Under forutsattning att
information som tillfér sakuppgift
sammanfattats i journal
016 Handlingar som bestar av tider och Gallras da informationen ersatts
scheman for deltagare i daglig av ny version
verksamhet samt personalens schema
for besok hos brukare vid personlig
assistans och hemtjanst
017 Handlingar rérande deltagares Gallras nar handlingen inte langre
inhamtade kunskaper och ar relevant for klientens
arbetslivserfarenhet behandling*
* Om brukaren/klienten vill radera
sitt cv och/eller personliga brev,
om cv/personligt brev ersatts av
ny version, eller om
behandlingsinsatsen &r avslutad
018 Handlingar rérande utveckling av Gallras efter att information
arbetssatt i forhallande till brukare overforts till rutin eller
arbetsbeskrivning
019 Handlingar som utgérs av Gallras d& materialet overforts till
bilder/filmer/ljudupptagningar av brukares privata personliga
brukare handlingar
020 Handlingar rérande fysisk och Gallras da den anstallde inte
elektronisk tjansteidentifikation langre behover atkomst
021 Handlingar som utgérs av dvergripande
samt langsiktigt varaktig information
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kring enheten for anhorigstdd och
samhallsstod
022 Handlingar som bestar av Gallras da informationen ersatts
informationsmaterial av tillfalligt varde av ny version
kring enheten for anhorigstdd och
samhallsstod
023 Handlingar rorande rekrytera, utreda Bevaras
och utbilda familjehem, jourhem,
kontaktfamilj, stodfamilj och
kontaktperson
024 Handlingar rérande underlag vid Gallras nér informationen
mottagning till sarskilt boende for overforts till genomférandeplan
funktionshindrade barn och vuxna
(LSS)
025 Handlingar som avser avidentifierad Gallras nar hyreskontrakt skrivits
utredning och intresseanmalan till
boende for funktionshindrade barn och
vuxna (LSS)
025 Handlingar som avser avidentifierad Gallras nar hyreskontrakt skrivits
utredning och intresseanmalan till
boende for funktionshindrade barn och
vuxna (LSS)
026 Handlingar som utgors av Bevaras
veckoschema och rutiner for brukare pa
boende for funktionshindrade barn och
vuxna (LSS), langsiktig planering
027 Handlingar som avser rutiner for Gallras da informationen ersatts
brukare pa boende for av ny version
funktionshindrade barn och vuxna
(LSS), tillfallig planering
028 Handlingar som utgérs av logg till Gallras 2 ar efter upprattande
trygghetskamera
029 Handlingar som utgors av logg till Gallras 5 ar efter att
trygghetslarm trygghetslarmet aterlamnats
030 Handlingar rérande trygghetsjourens Gallras nar larmet aterlamnats
teknikers handelselogg for test av larm | fran brukare och information som
tillfor sak i arende forts over till
larmloggen
031 Handlingar som bestar av underskriven | Gallras 2 ar efter uppréattande*
blankett upprattad vid aterlamnande av
larm
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* Under forutsattning att
journalanteckning om
aterlamnande gjorts
032 Handlingar rérande kundinformation Gallras 2 ar efter att service
inom Trygghetsjouren upphort tll kund
033 Handlingar som utgérs av Gallras d& informationen ersatts
sammanstallning éver hemtjansttagare | av ny version
samt sammanstallning dver
hemtjansttagare med trygghetslarm
034 Handlingar som utgérs av kvittens av Gallras 2 ar efter
mottagandet av nycklar/trygghetstelefon
brukares/hemtjanstmottagares nycklar | aterlamnats
och utlamnandet av trygghetstelefon
035 Handlingar som avser register dver Gallras da informationen ersatts
brukares/hemtjanstmottagares nycklar av ny version
036 Handlingar som avser listor/loggar ver | Gallras 2 ar efter uppréattande*
dagll-g"utkvnterlng av nycklgr till * Under forutsatining att inga
hemtjanstmott?gare samt till brukare oegentligheter/oférutsedda
med boendestod handelser skett
037 Handlingar som avser statistik 6ver Bevaras
tvatt och inkdép inom hemtjanstens
kopta tjanster
038 Handlingar som genereras efter ett Gallras nar handlingen upphort att
erbjudande om munhéalsobeddmning galla gch/eller ersatts av ny
handling férutsatt att myndigheten
inte lAngre har anvandning for
den
039 Handlingar rérande samordnad Bevaras
individuell plan (SIP)
040 Handlingar som avser de Bevaras
sjalvskattningsformulér som fylls i av
barn och unga som placerats pa
stodboende eller HVB-hem enligt SoL
041 Handlingar som avser bild/film och ljud | Gallras 5 ar efter uppréattande*
skapade av deltagare i daglig
verksamhet * Under forutsattning att de inte
har verkshojd eller inte bedoms
som sarskilt intressanta for att
belysa funktionsnedsattas
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situation eller myndighetens
verksamhet
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Exempel pa handlingstyper

Anteckningar fran annan
kommun/landsting, hemtjanst

Arbetsbeskrivning, brukare

Arbetsplan, aldreboende SoL

Avvikelse, anteckning i journal

Bemdotandeplan

Genomférandeplan

Genomférandejournal
(bendmns &aven journalanteckning)

Hembesok, anteckning i journal

Individuell handlingsplan

Inkommen handling som har betydelse
for utférandet av beviljade insatser

Inkommen synpunkt fran brukare,
anteckning i journal

Korrespondens (oavsett databéarare)
som tillfér sakuppgift i arende,
anteckning i journal

Levnadsberattelse

Lakarkontakt, anteckning i journal

Motesanteckning, anteckning i journal

Orosanmalan frdn anhérig, anteckning i
journal

Process framat, anteckning i journal

Riskanalys, brukare

Samordna hjalpmedel, anteckning i
journal

Samordning med arbetsterapeuter,
anteckning i journal

Samtal med klient I6pande, anteckning i
journal

Studiebesdk, anteckning i journal

Ref. nr Social genomférandedokumentation | Bevarande/gallringsfrist
inom Socialtjanstlagen (SoL) och
lagen om stdd och service till vissa
funktionshindrade (LSS)

001 Anhorigkontakt, anteckning i journal Bevaras
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Trepartssamtal, anteckning i journal

Underlag fran andra myndigheter,
gallande utredning infor daglig
verksamhet

Uppdragsbeskrivning/mottaget uppdrag

Uppstartsdokument samt
kartlaggningsdokument, brukare/klient

Verksamhetsplacering daglig
verksamhet, deltagare

Vastbusmote, kallelse

Vastbusmoéte, protokoll

Arendeavslut/avslutade insatser,
sammanfattning i journal

Ref.

nr

Daganteckningar som ar att
jamstéalla med journalféring eller dar
sammanstallning saknas

Bevarande/gallringsfrist

002

Daganteckningar

Bevaras

Ref.

nr

Handlingar rérande individuell
placering av brukare/klient i
samhallsintegrerad daglig
verksamhet samt enskild placering

Bevarande/gallringsfrist

003

Placeringsavtal — samhéllsintegrerad
daglig verksamhet samt enskild
placering

Praktikavtal, brukare/klient

Praktikbeslut

Bevaras

Ref.

nr

Handlingar rérande kopta och salda
platser inom daglig verksamhet

Bevarande/gallringsfrist

004

Avtal - kbpta och salda platser, daglig
verksamhet

Bevaras

Ref.

nr

Handlingar rérande brukarinflytande
for deltagare i daglig verksamhet

Bevarande/gallringsfrist

005

Brukarrad, protokoll

Bevaras
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Ref.

nr

Handlingar som bestar av
brukare/klient/boendes samtycke
som ror storre beslut om
vardinsatser eller brytande av
sekretess

Bevarande/gallringsfrist

006

Samtycke till insats, underskriven
blankett

Samtyckesblankett om brytande av
sekretess, brukare/klient/boende

Bevaras

Ref.

nr

Handlingar som bestar av samtycken
med ett tydligt avslutsdatum och
som inte ror storre beslut om
insatser om vard eller brytande av
sekretess

Bevarande/gallringsfrist

007

Samtycke att ga in i min lagenhet under
min franvaro

Samtycke till tandvardsstod

Gallras 2 ar efter att samtycket
slutat gélla

Ref.

nr

Handlingar rérande
inkomstredovisning vid ansékan om
aldreboende och till korttidsboende
for personer over 65 ar

Bevarande/gallringsfrist

008

Inkomstredovisning

Gallras 1 ar efter det att
handlingen inkom

Ref.

nr

Handlingar rérande
Overenskommelse om hantering av
privata medel inom aldreomsorg och
funktionshinderomradet

Bevarande/gallringsfrist

009

Overenskommelse om hantering av
privata medel, skriftlig

Bevaras

Ref.

nr

Handlingar rérande redovisning av
hantering av privata medel inom
aldreomsorg och
funktionshinderomradet

Bevarande/gallringsfrist

010

Kassablad/redovisning, privata medel

Gallras 10 ar efter sista
anteckning pa
kassabladet/redovisning
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Ref. nr Handlingar rorande hyreskontrakt Bevarande/gallringsfrist
for aldreboende (SoL) och sarskilt
boende for funktionshindrade barn
och vuxna (LSS)

011 Hyreskontrakt Gallras 2 ar efter att kontraktet
upphort*

Uppsagning av hyreskontrakt

* Under forutséttning att det inte finns obetalda hyresskulder

Ref. nr Handlingar rérande statistik och Bevarande/gallringsfrist
verksamhetsuppfdljning som visar
utnyttjandegraden av specifikt
omrade inom radgivning, socialt
stdd och service

012 Manadsredovisning, insatstider och Bevaras
nyckeltal

Manadsuppfoljning, rapport

Statistik, arenden per manad

Statistik 6ver antal deltagare vid tréaffar,
anhorigstod

Statistik 6ver enskilda traffar,
anhorigstod

Ref. nr Handlingar rérande metod och Bevarande/gallringsfrist
utveckling av arbetssatt samt som
stod i arbetet med klient

013 Film, dokumentation av handledning Gallras nar arende &r avslutat*

Scott Miller skala

* Under forutsattning att information som tillfér sakuppgift sammanfattats i journal

Ref. nr Handlingar som uppkommer vid Bevarande/gallringsfrist
radgivningstillfallen med klient utan
bistandsbeslut och dar ingen
personakt eller genomférandejournal

upprattats
014 Lopande anteckningar, klient utan Gallras nar radgivningen ar
bistandsbeslut avslutad

Scott Miller skala, klient utan
bistandsbeslut
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Ref. nr Handlingar som kompletterar Bevarande/gallringsfrist
genomférandeplan som inte tillfor
sakuppgift i arende

015 Brukarparm, personlig assistans Gallras nar arendet ar avslutat*

Mappar for specifik information, daglig
verksamhet

*Under forutsattning att information som tillfér sakuppgift sammanfattats i journal

Ref. nr Handlingar som bestar av tider och Bevarande/gallringsfrist
scheman for deltagare i daglig
verksamhet samt personalens
schema for besdk hos brukare vid
personlig assistans och hemtjanst

016 Deltagarlista, daglig verksamhet Gallras da informationen ersatts
Deltagarlista, praktik av ny version

Placeringschema

Schema, personliga schema for
deltagare i daglig verksamhet eller
enskild placering

Schema for besok, personalen

Schema, insatstider

Ref. nr Handlingar rérande deltagares Bevarande/gallringsfrist
inhamtade kunskaper och
arbetslivserfarenhet

017 Curriculum vitae, deltagare Gallras nar handlingen inte langre
behandling*

*Om brukaren/klienten vill radera sitt cv och/eller personliga brev, om cv/personligt brev
ersatts av ny version, eller om behandlingsinsatsen ar avslutad

Ref. nr Handlingar rérande utveckling av Bevarande/gallringsfrist
arbetssatt i forhallande till brukare

018 Metodmdte, anteckningar Gallras efter att information
Overforts till rutin eller
arbetsbeskrivning
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Fotografi forestallande brukare

Ref. nr Handlingar som utgors av Bevarande/gallringsfrist
bilder/filmer/ljudupptagningar av
brukare

019 Film forestallande brukare Gallras da materialet 6verforts till

brukares privata personliga
handlingar

overgripande samt langsiktigt
varaktig information kring enheten
for anhoérigstdd och samhallsstod

Ref. nr Handlingar rorande fysisk och Bevarande/gallringsfrist
elektronisk tjansteidentifikation
020 SITHS — kort Gallras da den anstéllde inte
langre behover atkomst
Ref. nr Handlingar som utgors av Bevarande/gallringsfrist

021 Handlingsplan, anhorigstod i samarbete
med annan stadsdel

Information om anhérigstod,
stadsoOvergripande broschyr

Protokoll natverkstraffar

Protokoll 6vriga moten som paverkar
verksamheten

Riktlinje for Géteborgs Stad,
anhorigstod

Verksamhetsplanering, anhoérigstod

Bevaras

Ref. nr Handlingar som bestar av
informationsmaterial av tillfalligt
varde kring enheten for anhérigstod
och samhallsstéd

Bevarande/gallringsfrist

022 Affischer, program - anhdrigstod

Informationsblad om anhdérigstod,
stadsdelsspecifik och av tillfallig
karaktar

Informationsmaterial av tillfallig
karaktéar, anhorigstod

Programblad per termin, anhérigstod

Gallras da informationen ersatts
av ny version
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Utbildnings- och informationsmaterial till
anhorigombud, av tillfallig karaktar

missforhallanden i familjehem

Arbetsplan, familjehem

Berakningsblankett, familjehem

BraFam, frageformular

Ej fullfoljd utredning om familjehem

Ekonomiblad, familjehem

Ekonomiblad, kontaktperson

Ekonomiblad, stodfamilj LSS

Ekonomiskt avtal - placering,
familjehem

Ekonomiskt avtal, kontaktperson

Ekonomiskt avtal, stodfamilj LSS

Familjehemsutredning SoL

Forordnande till socialkontoret,
kontaktfamilj SoL

Genomférandeplan, kontaktperson

Genomférandeplan, stddfamilj LSS

Intresseanmalan — familjehem, formular

Journalanteckning, familjehem SoL

Journalanteckning, kontaktperson

Journalanteckning, stédfamilj LSS

Kontaktfamiljsutredning, SoL

Medgivandeutredning

Utredning, kontaktfamilj SoL

Utredning, kontaktperson

Utredning, stodfamilj LSS

Ref. nr Handlingar rorande rekrytera, utreda | Bevarande/gallringsfrist
och utbilda familjehem, jourhem,
kontaktfamilj, stodfamilj och
kontaktperson

023 Anmalan om missténkta Bevaras
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Ref. nr Handlingar rérande underlag vid Bevarande/gallringsfrist
mottagning till s&rskilt boende for
funktionshindrade barn och vuxna
(LSS)

024 Blankett vid mottagarsamtal Gallras nar informationen
Checklista vid ankomstsamtal overforts till genomfdrandeplan
Uppgifter fran studiebesok hos brukare

Ref. nr Handlingar som avser avidentifierad | Bevarande/gallringsfrist
utredning och intresseanmalan till
boende for funktionshindrade barn
och vuxna (LSS)

025 Avidentifierad utredning och Gallras nar hyreskontrakt skrivits
intresseanmalan

Ref. nr Handlingar som utgors av Bevarande/gallringsfrist
veckoschema och rutiner for brukare
pa boende for funktionshindrade
barn och vuxna (LSS), langsiktig
planering

026 Veckoschema och rutiner for brukare Bevaras
pa sarskilt boende, langsiktig planering

Ref. nr Handlingar som avser rutiner for Bevarande/gallringsfrist
brukare pa boende for
funktionshindrade barn och vuxna
(LSS), tillfallig planering

027 Rutiner for brukare pa sarskilt boende, Gallras da informationen ersatts
tillfallig planering av ny version

Ref. nr Handlingar som utgdrs av logg till Bevarande/gallringsfrist
trygghetskamera

028 Logg till livestream trygghetskamera Gallras 2 ar efter uppréattande

Ref. nr Handlingar som utgdrs av logg till Bevarande/gallringsfrist
trygghetslarm

029 Larmlogg Gallras 5 ar efter att

trygghetslarmet aterlamnats
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Ref. nr Handlingar rorande trygghetsjourens | Bevarande/gallringsfrist
teknikers handelselogg for test av
larm
030 Teknikers handelselogg Gallras néar larmet aterlamnats
fran brukare och information som
tillfor sak i &rende forts over till
larmloggen
Ref. nr Handlingar som bestar av Bevarande/gallringsfrist
underskriven blankett uppréattad vid
aterlamnande av larm
031 Aterlamnat larm, underskriven blankett | Gallras 2 &r efter uppréattande*

* Under forutsattning att journalanteckning om aterlamnande gjorts

Ref. nr Handlingar rérande kundinformation | Bevarande/gallringsfrist
inom Trygghetsjouren

032 Kontaktuppgifter till kund, adress med Gallras 2 ar efter att service
mera upphort till kund

Ref. nr Handlingar som utgors av Bevarande/gallringsfrist
sammanstallning éver
hemtjansttagare samt
sammanstallning éver
hemtjansttagare med trygghetslarm

033 Sammanstéllning 6ver hemtjansttagare | Gallras da informationen ersatts
Sammanstalining dver hemtjansttagare | @v Ny version
med trygghetslarm

Ref. nr Handlingar som utgors av kvittens Bevarande/gallringsfrist
av mottagandet av
brukares/hemtjanstmottagares
nycklar och utlAmnandet av
trygghetstelefon

034 Lanekontrakt p& nycklar lamnade till Gallras 2 ar efter
trygghetsjouren nycklar/trygghetstelefon
Nyckelkvittens, hemtjanstmottagares | aterlamnats
nycklar
Trygghetstelefon, kontrakt
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Ref. nr Handlingar som avser register dver Bevarande/gallringsfrist
brukares/hemtjanstmottagares
nycklar

035 Nyckelregister, boendestod Gallras da informationen ersatts
Register over hemtjanstmottagares av ny version
nycklar

Ref. nr Handlingar som avser listor/loggar Bevarande/gallringsfrist
over daglig utkvittering av nycklar till
hemtjanstmottagare samt till brukare
med boendestod

036 Nyckellistor, dagliga — Gallras 2 ar efter uppréattande*

hemtjanstmottagares nycklar

Nyckelskap logg - boendestdd

* Under forutsattning att inga oegentligheter/oférutsedda handelser skett

Ref. nr Handlingar som avser statistik 6ver Bevarande/gallringsfrist
tvatt och ink6p inom hemtjanstens
kdpta tjanster
037 Inkdp av dagligvaror - statistik Bevaras
Tvatt av textilier - statistik
Ref. nr Handlingar som genereras efter ett Bevarande/gallringsfrist
erbjudande om munhalsobeddmning
038 Information om utford tandvard Gallras nar handlingen upphort att
Intyg om ratt till nodvandig tandvard gélla ochieller ersatts av ny
Munhalsobedemning .hand.l.mg forutsatt a.'.[t my.ndlg.heten
inte l&Angre har anvandning for
den
Ref. nr Handlingar rérande samordnad Bevarande/gallringsfrist
individuell plan (SIP)
039 Kallelse till planeringsmote SIP Bevaras
Riktlinje for samordnad individuell plan
Samordnad individuell plan
Samtycke till SIP
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R ARKIVNAMNDEN

Véastra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad

Ref. nr Handlingar som avser de Bevarande/gallringsfrist
sjalvskattningsformular som fylls i
av barn och unga som placerats pa
stodboende eller HVB-hem enligt

SoL
040 Sjalvskattningsformular Bevaras
Ref. nr Handlingar som avser bild/film och Bevarande/gallringsfrist
ljud skapade av deltagare i daglig
verksamhet
041 Bild/film och ljud skapade av deltagare i | Gallras 5 ar efter upprattande*

daglig verksamhet

* Under forutsattning att de inte har verkshojd eller inte beddéms som sarskilt intressanta for
att belysa funktionsnedsattas situation eller myndighetens verksamhet
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