Bilaga Dnr 117-127/2007

ALDREFORVALTNINGEN

Dokumenthanteringsplan
Allmant

Framstdllningssatt: Typ: Sortering: Gallringsfrist: Beslut:

Tjansteutldtanden
Tjansteutlatanden diariefors.
Aldringsbestandigt papper Original Diarienummer BEVARAS Arkivansvarig

Inkomna och uppriattade brev, fax, e-post m.m.

Inkomna handlingar som leder till ett drende eller &r viktiga for att forstd ett &rende ska diarieforas.
Aldringsbestandigt papper Original Diarienummer BEVARAS Arkivansvarig

Ansokningar till utlysta tjdnster dar tjanst inte tillsats av sdkande

Papper Original/Kopia Kronologiskt Gallras 2 &r efter att tjansten tillsats SSA

Ansokningar till ej utlysta tjanster.
Avser intresseanmalningar

Papper Original/Kopia Kronologiskt Gallras vid inaktualitet SSA 1999:5

Arbetsskadeanmalningar, personal

Original till Férsakringskassan. Enheten behaller en kopia.
Papper Kopia Kronologiskt Gallras 2 ar SSA 1999:5

Arbetsmiljoplaner

Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt BEVARAS Arkivansvarig

Avtal, externa
Originalen diarieférs vid staben och férvaras dar i nararkivet. Kopior av avtalen som finns p& enheten kan gallras vid inaktualitet.

Papper kopia Kronologiskt vid inaktualitet
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Bilaga Dnr 117-127/2007

Framstdllningssatt: Typ: Sortering: Gallringsfrist: Beslut: Sekretessregel: Forvaring: Leverans till centralarkiv:
Kris och katastrofplaner

Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt BEVARAS Arkivansvarig Brandklassat skap 53ar

Broschyrer/informationsblad
Avser verksamhetens egna broschyrer/informationsblad. P& uppréattade broschyrer/informationsblad ska anges tryckar.
Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt BEVARAS Arkivansvarig Brandklassat skap Nej

Centrex PC-telefoni

Avser aven underlaget
Digitalt/papper Digitalt Upppgifter i registret gallras vid inaktualitet 7:4 Nej

Fakturaunderlag - bestidllningar, foljesedlar
Foljsedlar bifogas fakturan till ekonomiavdelningen om motsvarande faktura inte ar specificerad och/eller &r en samlingsfaktura.
Om samtliga uppgifter fran fakturaunderlaget aterfinns pa fakturan kan underlaget gallras efter 2 &r.

Papper Original Kronologiskt Gallras 2 ar SSA 1997:8 7:4 Brandklassat skap 2 ar

Klagomal/Synpunkter
For avvikelserapporter se sarskilda rubriker. Avvikelserapporter — interna och Avvikelserapporter - externa.
Alla klagomal ska hanteras och 3tgérdas vid den enhet, institution, etc. dar de hér hemma.

Klagomal som kommer i direkt samtal eller via brev, réstbrevidda, e-post och sms.
Den som tar emot klagomalet muntligt, via rostbrevidda eller sms ser till att det dokumenteras p& avsedd klagomalsrapport. Klagomal via brev eller e-post haftas ihop med
rapporten.

Skriftligt framférda klagomél ska bekraftas skriftligt.

Klagomal ska forvaras i kronologisk ordning i en parm pa arbetsstallet.
Klagomal som inte géller ett enskilt &rende satts in kronologiskt i parmen. Detsamma galler anonyma klagomal.

Alla klagomal, oavsett var de kommer in i organisationen, ska sammanstéllas pd den enhet dér de hér hemma och redovisas i tertialrapporter, verksamhetsberattelse och inom samverkansgruppen.
Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt BEVARAS Arkivansvarig Brandklassat skap 53ar

Motesanteckningar personalmoten
Métesanteckningarna far inte innehalla identifierbara uppgifter om klienter.
Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt Gallras 2 &r Arkivansvarig Brandklassat sk8p 58r
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Framstallningssatt: Typ: Sortering:

Protokoll samverkansgrupp (motsvarande)

Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt

Protokoll arbetsplatstraffar
Kopia sdnds till sekreterare i samverkansgruppen.
Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt

Rapporter/Uppsatser/PM om den egna verksamheten

Aldringsbestandigt papper Original/Kopia Kronologiskt

Rutinbeskrivningar och anvisningar om den egna verksamheten

Gallringsfrist:

BEVARAS

BEVARAS

BEVARAS

Dnr 117-127/2007

Beslut: Sekretessregel:

Arkivansvarig

Arkivansvarig

Arkivansvarig

Avser exempelvis personalanvisningar och handlingar om arbetsrutiner. Handboken uppdateras kontinuerligt och ska skrivas ut en géng/ar.

Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt
Skyddsrondsprotokoll
Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt

Verksamhetsberittelser
Originalen ska arkiveras i staben. Endast kopior far avhandas.
Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt

Verksamhetsplaner/Malbeskrivningar
Originalen ska arkiveras i staben. Endast kopior far avhandas.
Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt

Hyres- och serviceavtal for maskinell utrustning m.m.
Avser dven leasingavtal for t ex bil

Papper Original Kronologiskt

BEVARAS

BEVARAS

BEVARAS

BEVARAS

Gallras 10 ar efter avtalstidens utgang

Arkivansvarig

Arkivansvarig

Arkivansvarig

Arkivansvarig

SSA 2002:1

Sida 3 av 10

Forvaring:
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Bilaga Dnr 117-127/2007

Framstdllningssatt: Typ: Sortering: Gallringsfrist: Beslut: Sekretessregel: Forvaring: Leverans till centralarkiv:

Underforskottskassaredovisning. Kallas ocks& fér Handkassa
Original till ekonomiavdelningen. Enhetens kopior gallras 2 &r efter réakenskapsarets utgdng.

Papper Kopia Kronologiskt Gallras 2 ar efter rakenskapsarets SSA 2002:1 nej
utgédng

Stockholms éldre- och handikappjour

Framstallningssatt: Typ: Sortering: Gallringsfrist: Beslut: Sekretessregel: Forvaring: Leverans till centralarkiv:
efter rakenskapsarets utgang

Inkomna och upprittade brev, fax, e-post, m.m.

Registrering av allmé&nna handlingar skéts generellt hos aldre- och handikappjouren genom att handlingarna férvaras kronologiskt i parm.
Handlingar som omfattas av sekretess maste diarieféras i parm. Andra handlingar hos dldrenamnden registreras och diarieférs pa staben.

Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt BEVARAS Arkivansvarig Brandklassat skap 53ar

Arbetsschema, kan utgora underlag for rapportering av tjanstgoringstid och 16n
Utgérs av utskrifter ur Timecare, med paférda tjansteanteckningar. Underlag till OB-lista.
Papper Original Kronologiskt Gallras 2 &r efter rékenskapsarets SSA 1999:5 Nej

Statistiska sammanstallningar

Avser sammanstallningar 6ver egen verksamhet. Underlagen gallras ndr sammanstallning gjorts.
Statistiska sammanstaliningar ska vara avidentifierade, skrivas ut och arkivlidggas pa verksamheten.

Ur Larmregistret tas féljande statistik fram:

1) anslutna abonnenter m&nadsvis per stadsdelsférvaltning med 8rssammanrakning

2) antal anrop per stadsdelsférvaltning/kommun manadsvis med anropsorsak och atgard

3) larminstallatérs typ av teknisk service manadsvis per stadsdelsforvaltning, med kodlista

Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt BEVARAS Arkivansvarig Brandklassat skap 53ar

utgang

Anmalningar
Avser anmaélningsblanketter frén stadsdelsférvaltningarna i syfte att aktualisera en klient. Anmalningarna gallras nar uppgifterna forts éver till TRYGGVE.
Papper Original Kronologiskt Gallras vid inaktualitet SSA 2002:1 7:4 Inldst i sk&p/rum Nej

Avvikelserapporter - interna
Ska diarieféras i parm pa enheten
Aldersbestandigt papper Original Diarienummer BEVARAS Arkivansvarig 7:4

Avvikelserapporter - externa

Om inte verksamheten nar en jourpatrull vid larm. Sands till stadsdelsférvaltningen. Sammanstélining av avvikelserapporterna gar kvartalsvis till staben och vard- och omsorgsenheten.
Sammanstallningen bevaras.

Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt BEVARAS Arkivansvarig Brandklassat skap Nej
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Bilaga Dnr 117-127/2007

Nyckelkvittenser, samt listor 6ver nyckelkvittenser

Avser nyckelkvittenser 6ver inlamnade och terlamnade nycklar fran privatpersoner/ombud/stadsdelsforvaltningar. Gallringsfristen réknas fr&n den dag nyckeln dterldmnades
till berérd privatperson/ombud/stadsdelsférvaltning.

Papper Original Kronologiskt Gallras 2 ar SSA 2006:4 Brandklassat skap

Bestillningar/Rekvisitioner av ldssmedstjénster
Besté&llningen/Rekvisitionen sands till berérd stadsdelsférvaltning som betalar fakturan. Om enheten sjalv betalar fakturan maste underlaget finns kvar i 10 ar.

Papper Original Kronologiskt Gallras 10 ar efter rakenskapsarets SSA 1997:7 Brandklassat skap
utgang

TRYGGVE

Utskrifter ur TRYGGVE utgor drenderapporter som sands till berérd stadsdelsférvaltning.

Digitalt, server Digital Uppgifter i registret gallras 2 &r efter SSA 2002:1 7:4

att klient varit aktuell
Utforarbyten

Kunden kan sjalv vélja vem som ska utféra hjalpen vid larm. Inférdes 2002. Det ska std i paraplyet vem som é&r utférare/kundens val. Det sdf som skriver in det i paraplyet
och informerar enheten. Sdf skickar en kopia av utférarbytet till enheten.

Papper Kopia Kronologiskt Gallras vid inaktualitet utreds

Arenderapporter

Arenderapporter upprattas av Trygghetsjourens jourhandldggare. Uppgiften utfors p& delegation av stadsdelsférvaltningarna och arenderapporterna sands till respektive
stadsdelsforvaltnlng Jourhandl&ggarna uppréttar dven drenderapporter for Trygghetsjourens jourpatruller. Dessa rapporter sénds ocksa till berdrd stadsdelsforvaltning.
Jourpatrullerna far sina uppdrag via Trygghetsjouren. Arenderapporter som uppréttas inom delegationsansvaret ar inte aldreforvaltningens arkivansvar.

Aldringsbestandigt papper Original SSA 2002:1 7:4 Annan myndighet

Avtal, med tillaggsavtal, med stadsdelsforvaltningar
Diariefors i staben. Aldre avtal ingdr i Larmcentralens arkiv. Kopia kan gallras vid inaktualitet.
Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt BEVARAS Arkivansvarig Brandklassat skap

Dokumentation om larmregistret
Anvandarhandbok, faltbeskrivningar, tekniska beskrivningar och systemdokumentation.
Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt BEVARAS Arkivansvarig Brandklassat skap

Forarlista
Underlag for avvikelserapporter avseende alkoldset pd jourpatrullernas bilar.

Papper Kopia Kronologiskt Gallras vid inaktualitet utreds
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Bilaga Dnr 117-127/2007

Framstdllningssatt: Typ: Sortering: Gallringsfrist: Beslut: Sekretessregel: Forvaring:

Larmjournaler/-rapporter
Rapporterna skrivs ut ur larmloggen och sands till berérd stadsdelsforvaltning. Eventuella egna kopior gallras vid inaktualitet.
Faxrapporter om tekniska larm l&ggs in i larmregistret och faxrapporterna gallras efter 1 ar.

Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt Gallras 1 &r SSA 2002:1 7:4 Inldst i sk&p/rum

Larmregistret Alarm /Trigger

Larmloggen gallras 3 manader efter registrering om uppgifterna éverforts pd band. Banden sparas i tv8 &r och forvaras i datamediask8p. Ur larmloggen tas larmrapporter ut
och sands till berérda stadsdelsforvaltningar.

Digitalt, server Digital Gallras 2 &r SSA 2002:1 7:4

Rapportbocker, jourpatruller

Papper Original Kronologiskt Uppgifter rensas snarast och senast 5 Inte allman Inldst i skdp/rum
dagar efter att de forts in handling

Registreringsblanketter pa klienter

Inkommer frén stadsdelsforvaltningarna. Innehaller uppgifter for klienter som man beviljat larm. I stadsdelsférvaltningens avtal med klienten stdr att uppgifterna kommer att
databearbetas. Blanketten utgér indataunderlag i Larmregistret.

Papper Original Personnummer utreds 7:4 Brandklassat skap

Organisations- och foreningsstod

Allméint

Framstdllningssatt: Typ: Sortering: Gallringsfrist: Beslut: Sekretessregel: Forvaring:

Inkomna och upprittade brev, fax, e-post m.m.
Inkomna handlingar som leder till ett drende eller &r viktiga for att forstd ett arende ska diarieféras i staben.

Andra inkomna handlingar om externa organisationer kan férvaras objektsordnat hos respektive handléggare och gallras vid inaktualitet.
Handlingar som omfattas av sekretess maste diarieforas.

Aldringsbestandigt papper Original Diarienummer BEVARAS Arkivansvarig Brandklassat skap

Adresslistor

Avser adresslistor natverk

Papper /Digitalt Digitalt Kronologiskt Uppgifter i registret gallras vid 7:4 server
inaktualitet

Dokumentation av kurser, utbildningar, méssor, projekt och seminarier hédllna i férvaltningens regi

Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt BEVARAS Arkivansvarig Brandklassat skap
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Framstdllningssatt: Typ: Sortering: Gallringsfrist: Beslut: Sekretessregel: Forvaring: Leverans till centralarkiv:

Forteckning 6ver foreningar som far bidrag genom organisations- och féreningsutskottet

Forutsattningen for gallring &r att uttag pa papper gors i december en gang per ar. Utskriften innehdller en férteckning dver alla féreningar/projekt som inkommit med ansékan
under ett budgetar.

Digitalt, server Digital Uppgifter i registret gallras vid SSA 2002:1 7:4 server nej
inaktualitet

Pressklipp om organisations- och foreningsstods verksamhet
P& pressklippen maste anges tidning, &r och nummer. Pressklipp kopieras till 8ldringsbesténdigt papper.
Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt BEVARAS Arkivansvarig Brandklassat sk8p 2 8r

Rapporter/Uppsatser/PM om organisations- och foreningsstods verksamhet

Aldringsbestandigt papper Original/Kopia Kronologiskt BEVARAS Arkivansvarig Brandklassat skap 2 ar
Sotf

Rutinbeskrivningar och anvisningar om organisations- och foreningsstéds verksamhet

Avser exempelvis personalanvisningar och handlingar om arbetsrutiner

Aldringsbestandigt papper Original Kronologiskt BEVARAS Arkivansvarig Brandklassat skap 5 &r
Sotf

Ansokan om projektbidrag
Diariefores

Aldringsbestandigt papper Original Diarienummer BEVARAS Arkivansvarig Brandklassat skap 53ar

Ansdkan om verksamhetsbidrag
Diariefores

Aldringsbestandigt papper Original Diarienummer BEVARAS Arkivansvarig Brandklassat skap 53ar

Budget
Avser de bidragsstékande verksamheternas budget. Obligatoriskt underlag till ansékan. Diariefores.
Papper Original Diarienummer BEVARAS Arkivansvarig Brandklassat skap 53ar

Ekonomisk uppféljning

Avser fran férening inkommen ekonomisk uppféljning/redovisning. Uppféljningen ar ett led i ndmndens kontroll 6ver att utbetalda medel anvands i
enlighet med vad som angetts i projektansékan. Ekonomiska uppféljningar gors halvarsvis. Diarieféres.

Papper Original Diarienummer BEVARAS Arkivansvarig Brandklassat skdp 5&r
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Framstallningssatt: Typ: Sortering: Gallringsfrist:

Plan for dokumentation, utvardering och erfarenhetsspridning
Obligatoriskt underlag till ansékan om bidrag. Diariefors.
Papper Original Diarienummer BEVARAS

Projektbeskrivningar
Obligatoriskt underlag till ansékan om projektbidrag. Diariefors tillsammans med ansdkan.
Aldringsbestandigt papper Original Diarienummer BEVARAS

Projektbudget med specifikation av kostnader och intdkter
Obligatoriskt underlag till ansékan om projektbidrag. Diarieférs tillsammans med ansdkan.
Aldringsbestandigt papper Original Diarienummer BEVARAS

Redogorelse for hittillsvarande verksamhet under innevarande ar
Obligatoriskt underlag till ansékan om verksamhetsbidrag. Diariefors.
Papper Original Diarienummer BEVARAS

Revisionsberittelse
Senaste revisionsberattelsen. Diariefors.
Papper Original Diarienummer BEVARAS

Revisionsrapporter
Diariefors. Forvaltningen kan genomfdra revision hos foreningar som har projektbidrag.
Aldringsbestandigt papper Original Diarienummer BEVARAS

Stadgar

Avser féreningens stadgar. Obligatoriskt underlag till ansdkan om bade projekt- och verksamhetsbidrag.

Papper Original Diarienummer BEVARAS
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Beslut:

Arkivansvarig

Arkivansvarig

Arkivansvarig

Arkivansvarig

Arkivansvarig

Arkivansvarig

Arkivansvarig

Sekretessregel:

Forvaring:

Brandklassat skap

Brandklassat skap

Brandklassat skap

Brandklassat skap

Brandklassat skap

Brandklassat skap

Brandklassat skdp
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Framstallningssatt: Typ: Sortering:

Styrelsesammansattning

Inklusive uppgift om firmatecknare. Obligatoriskt underlag till ansékan om projektbidrag. Diariefors.

Papper Original Diarienummer

Uppgift om medel beviljats fr&n andra bidragsgivare
Obligatoriskt underlag till ansékan om projektbidrag. Diarieférs.
Papper Original Diarienummer

Uppgift om medel sokts frdn andra bidragsgivare
Obligatoriskt underlag till ansékan om projektbidrag. Diarieférs.
Papper Original Diarienummer

Verksamhetsberiattelser

Avser inkomna verksamhetsberéttelser fr&n externa organisationer. Senaste verksamhetsberéttelsen. Obligatoriskt underlag till ansékan om projektbidrag.

Diariefors.
Papper Kopia Diarienummer

Verksamhetsplaner

Avser inkomna verksamhetsplaner fr&n externa organisationer. Verksamhetsplan for bidragsaret. Obligatoriskt underlag till ansékan om verksamhetsbidrag.

Diariefors.
Papper Kopia Diarienummer

Arsmotesprotokoll

Senaste arsmotesprotokollet. Obligatoriskt underlag till ansékan om verksamhetsbidrag.

Diariefors.
Papper Original Diarienummer

Gallringsfrist:

BEVARAS

BEVARAS

BEVARAS

BEVARAS

BEVARAS

BEVARAS
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Beslut:

Arkivansvarig

Arkivansvarig

Arkivansvarig

Arkivansvarig
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Arkivansvarig
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Framstallningssatt: Typ: Sortering: Gallringsfrist: Beslut:

Arsredovisning
Senaste arsredovisningen. Obligatoriskt underlag till ansékan om projektbidrag och verksamhetsbidrag.
Diariefors.

Papper Original Diarienummer BEVARAS Arkivansvarig

Overenskommelse
Avser dverenskommelse mellan dldreférvaltningen och verksamheter som erhallit projektbidrag.
Diariefors

Papper Original Diarienummer BEVARAS Arkivansvarig
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