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Beslut om gallring hos Aldreférvaltningen

Nimnd
Aldrenimnden

Beslutets omfattning

Arkivmyndigheten beslutar enligt 6 kap. 2 § arkivregler for
Stockholms stad (Kfs 2007:26) att foljande handlingar ska gallras
med den gallringsfrist som anges f6r varje handlingstyp i bilagan.

Gallringsbeslut SSA 2013:16 upphor att gilla i och med detta
beslut. Beslutet géller retroaktivt.

Datum for beslut
Stockholm den 8 juli 2015
Pé{ Kulturndmndens végnar

Y S oA
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Lennart Ploom
Stadsarkivarie
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Information under verksamhetsomrade 2.

Ge verksamhetsstod

2.1.1 Rekrytera

Handlingstyp Frist Kommentar
Minnesanteckningar vid 2 &r efter
intervju/referenstagning tillsfittning

2.5.1 Hantera och redovisa allmiinna handlingar

Handlingstyp Frist Kommentar
Fullmakter for postdppning | 2 &r efter avslutad
anstiilining

2.5.3 Hantera och forvalta stadsgemensam IT och Telefoni

Handlingstyp Frist Kommentar
Behorighetsuppgifter 10 ar efter att
(t.ex. Agresso och Lisa) behorigheten har

upphdrt

2.5.4 Hantera verksamhetsspecifika I'T-system

Handlingstyp

Frist

Kommentar

Systemmanualer

Vid inaktualitet,
d.v.s. da uppgifter
ersatts med annan

eller vid

systembyte
Behérighetsuppgifter 10 ar efter att
(t.ex. Tyra & PNC) behorigheten har

upphdrt att gélla
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2.5.6 Forvalta fordon
Handlingstyp Frist Kommentar
Bilavtal 2 ar efter aft Avtal dir det pagir
Forsiikringshandlingar avtalet upphort att | (eller det kan
gilla forvantas) en rittslig

tvist gallras inte. Inte
heller om det finns
misstanke om avtalets
gkthet eller om dess
innehall ifrigasitts av
t.ex. den andra
avtalsparten.

Information under verksamhetsomrade 3.
Planera och utveckla &ldreomsorgen

3.3 Genomfora dvergripande utvecklingsprojekt

Handlingstyp Frist Kommentar
Statusrapporter 2 ar efter avslutat | Liges- och
Ligesrapporter projekt statusrapporter som
(till styrgrupp eller anmdls till némnden
motsvarande) bevaras.

Information under verksamhetsomrade 4.
Granska och utvardera aldreomsorgen

4.2 Hantera klagomal och synpunkter rorande ildreomsorgen

Handlingstyp

Frist

Kommentar

Klagomal rérande enskilt
#rende som inte leder till

atgird (t.ex. inspektion)

10 ar

Klagomal som leder
till &tgérd (t.ex.
inspektion) bevaras.
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Information under verksamhetsomrade 5.
Sakerstalla och stdédja dldreomsorgen

5.3 Genomfira utbildning

Handlingstyp Frist Kommentar
Anmélningar med underlag | 2 ar

(spréktester, betyg)

Anmilningslistor 2ar

Deltagarlistor 2ar

Deltagarlistor som &r 10 ar

underlag f6r utbetalning av

vikarieersfittning.

Individuella 2ar

kursutvirderingar

Information under verksamhetsomrade 6.

Bista stadens &aldre

6.2 Bedoma och atgiirda akut uppkomna omvirdnadsbehov

Handlingstyp Frist Kommentar
Arenderapporter 2 ér efter drendets
e arbetsledning (kunden eller
kranskommuner utforarens) avslut

e arbetsledning
Stockholms stad

e kundirenden
Stockholms stad

Kunduppgifter

2 ar efter kundens
avslut

Avser for- och
efternamn,
personnummer, adress,
telefonnummer och
sjukdomar/
hiilsotillstand

Utfraruppgifter

2 ar efter
utforarens avslut

Avser foretagsnamn
och kontaktuppgifter
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Stadsdelsuppgifter och

Vid inaktualitet,

Avser namn och

kranskommunuppgifter d.v.s. néir kontaktuppgifter
uppgifter har
upphort att gilla
eller saknar
betydelse
Handlingsplaner/ 10 ar
instruktioner/rutiner
Bestillningar av 2ar Gallring far ske endast

korttidsplatser och
lastjiinster

under forutsiitming att
gjorda bestillningar
framgér av faktura

Inldmnings- och

utlimningskvitton nycklar

2 &r efter att
nyckel aterldmnat

Listor dver

2 ar efter att

Avser nycklar till

nyckelkvittenser nyckel aterlimnat | utférarnas lokaler och
privata bostiider

6.3.1 Hantera ansékningar

Handlingstyp Frist Kommentar

Anstkan om trygghetslarm

(registreringsblankett)

Vid inaktualitet
d.v.s. vid drendets
(kundens) avslut

Avser uppgifter om
den sokande; for- och
efternamn, person-
nummer, adress,
telefonnummer,
sjukdomar/hilsotill-
stind, medicin,
anhorig/kontaktperson,
beviljad hemtjénst,
insatser frin kviills-
/nattpatrull, kontakter
sjul-/primiirvard samt
Gvriga uppgifter

6.3.2 Installera och aterhimta

Handlingstyp Frist Kommentar
Kunduppgifter 2 ar efter drendets | Se anstkan om
(kundens) avslut | trygghetslarm for
exempel pa uppgifter

som registreras
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6.3.3 Serva och bevaka larmens funktionalitet

Handlingstyp Frist Kommentar
Atgiirdskedjan/larmplaner | 2 ar efter att
utforarens
uppdrag upphért
Apparatuppgifter 2 ar efter att Avser ex. pin- och
larmet har pukkoder, garantitider,
kasserats status gillande
anvindares trygghets-
larm, dgare till
telefonen, vart
telefonen finns samt
tillverkare
Larmloggar 10 ar Larmloggar gallras ur

systemet 3 ménader
efter registrering om
uppgifterna Sverforts
pa band. Statistik Gver
inkommande larm
bevaras i verksamhets-
berittelsen.

7.3.2 Folja upp frivilligorganisationernas arbete

Handlingstyp

Frist

Kommentar

Inkomna underlag fGr
ekonomisk uppfsljning

[0 ar

Avser arsredovisning,
revisionsberittelse
samt ev dvriga
nédvindiga
kompletterande
dokument.
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GALLRING AV INFORMATION VID
ALDREFORVALTNINGEN

ARENDET

Inledning

Aldrefsrvaltningen inkom den 29 maj 2015 till Stadsarkivet med en
gallringsframstéllan avseende handlingar tillkomna inom
verksamheten. Gallringsutredningen har genomférts av konsult
Joakim Bendroth frén stadsarkivets uppdragsverksamhet pd uppdrag
av Aldreférvaltningen.

Aldreforvaltningen vill att beslutet ska giilla retroaktivt from 2007
och att det ska ersitta det tidigare gallringsbeslutet SSA 2013:16.
Gallringsfristerna ska riiknas frin upprittande om inget annat har
angetts.

Framstéllan omfattar information som uppkommer i férvaltningens
verksamhetsomrade 2. Ge verksamhetsstdd, 3. Planera och utveckla
dldreomsorgen, 4. Granska och utvirdera dldreomsorgen, 5.
Sékerstélla och stdja dldreomsorgen och 6. Bista stadens dldre.

Information under verksamhetsomrade 2. Ge
verksamhetsstod

Stora delar av informationen under stédprocesserna dr reglerat i
befintliga stadsgemensamma gallringsbeslut. Aldreforvaltningen
onskar kompletterande beslut for nedanstadende processer:

2.1 Administrera anstéllning och loner

2.1.1 Rekrytera

Minnesanteckningar fran intervju/referenstagning foreslas gallring 2
ar efter tillséttning. Forvaltningen héinvisar till SSA 2013:23 for
liknande beddémning,

2.5 Administrera gemensamma funktioner
2.5.1 Hantera och redovisa allmiinna handlingar
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Forvaltningens kommentar: Fullmakter for postdppning foreslds
gallras 2 ar efter avslutad anstéllning,

2.5.3 Hantera och forvalta stadsgemensam IT och Telefoni
Férvaltningens kommentar: Behorighetsuppgifter for Agresso och
LISA styr vilka personer som har tillgang till de olika systemen och
far lov att gora attesteringar m.m. Eftersom béigge systemen ir
kopplade till ekonomiska transaktioner foreslas att handlingarna
sparas i 10 ar efter det att behdrigheten har upphort.

2.5.4 Hantera verksamhetsspecifika IT-system

Systemmanualer for verksamhetsspecifika IT-system dr tekniska
och administrativt dokument som snabbt blir inaktuella.
Aldreforvaltningen anser att uppgifter ur manualer kan gallras i takt
med att de blir inaktuella, det vill séga d& uppgifter ersatts med
annan eller vid system byte. Behorighetsuppgifter foreslas sparas i
10 & med héinvisning till den allménna preskriptionstiden.

2.5.6 Forvalta fordon

Férsikringshandlingar &r inkluderat i bilavtalet och anses vara av
rutinmiissig karaktir och bor kunna gallras 2 &r efter avtalstidens
utging.

Avtal kommer inte att gallras enligt den foreslagna fristen om det
pAgdr en rittslig tvist med anledning av avtalet eller om en sidan
kan férviintas uppstd pa kort sikt. Finns det anledning att misstéinka
att avtalets dkthet eller dess inneh3ll ifragasitts av t.ex. den andra
avtalsparten ska inte heller gallring ske.

Information under verksamhetsomrade 3. Planera och
utveckla aldreomsorgen

3.3 Genomfira dvergripande utvecklingsprojekt

Avser endast statusrapporter till styrgrupp eller motsvarande, liiges-
och statusrapporter som anmiils till nimnden bevaras.
Projektdirektiv, projektplaner, slutrapporter, slutredovisningar
bevaras dven om de inte anmils till nimnden.
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Information under verksamhetsomrade 4. Granska och
utvardera aldreomsorgen

4.2 Hantera klagomal och synpunkter rorande ildreomsorgen
Klagomal rorande enskilt drende som inte leder till atgérd (t.ex.
inspektion) foreslds gallras efter 10 &r. Klagomal som leder till
atgird (t.ex. inspektion) bevaras. En sammanstéllning med statistik
Gver inkommande klagomal redovisas i inspektionsenhetens
delrapport och drsrapport. Klagomalen bor finnas kvar i 10 ar enligt
juridiska avdelningen.

Information under verksamhetsomrade 5. Sékerstélla och
stodja aldreomsorgen

5.3 Genomfira utbildning

Aldreférvaltningen upphandlar och ansvarar fér genomférandet av
olika utbildningar. Grundutbildningar (gymnasieutbildning),
temautbildningar (t.ex. HIV, diabetes), mat och maltidsutbildningar
etc.

Anmiélningar med underlag (spraktester, betyg), anmélningslistor,
deltagarlistor foreslés gallras efter 2 ar. Om utbildningen ger rétt till
vikarieerséttning ér deltagarlistan underlag for utbetalning av
vikarieersittning och ska finnas kvar 1 10 4r.

Efter utford utbildning gor eleverna individuella kursutviirderingar
som foreslds kunna gallras efter 2 ar.

Forvaltningens motivering till gallring #r att det &rligen gors
sammanstillning med statistik dver &rets utbildningar som bevaras.
Sammanstiillningen innehaller en beskrivning av vad som
genom{drts under dret med statistik dver arets kurser, hur minga
elever som &r anmélda, hur manga som gick ut med godként resultat
och en sammanstilining av drets kursutvirderingar.

Information under verksamhetsomrade 6. Bista stadens aldre

6.2 Bedioma och atgirda akut uppkomna omvardnadsbehov
Rér hjdlp- och omvérdnadsinsatser under kviéllar, nétter och helger,
samt avlastning av utforare vid tillfilliga akuta arbetsanhopningar.
Under kontorstid #r det stadsdelsférvaltningarna som har ansvaret.
Aven verkstillande av beslut under jourtid.
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Tre olika typer av drenderapporter foresids gallringsfrist 2 r;

o Arenderapporter som registreras pa kunden eller utféraren
och skickas till respektive stadsdelsforvaltning, utforare eller
kranskommun, Informationen behéver finnas kvar pa
dldrefdrvaltningen i 2 &r efter drendets (kund eller utférares)
avslut for internstyrning och kontroll.

e Rapporter rorande arbetsledning skickas till utforarna eller
kranskommunerna. Arbetsledning &r tex. radgivning till
personal som arbetar jourtid, utebliven personal, en bil som
gtt sonder, inbrott i en personallokal etc. Informationen
anses inte ha nigon juridisk, forsknings- eller
verksamhetsdirekt betydelse efter den féreslagna
gallringsfristen.

¢ Rapporter rorande kundérenden skickas till respektive
stadsdelsforvaltning och sorterar in i den enskildes
personakt. Rapporten galiras eller bevaras sedan enligt SoL
pa stadsdelen.

Kunduppgifter/utforaruppgifter. Kunden registreras med de
uppgifter som framkommer i den aktuella situationen. Utforare
registreras sé fort Stockholms trygghetsjour far kéinnedom om att en
utfdrare finns, Uppgifterna foreslés kunna gallras 2 ar efter drendets
(kund eller utférares) avslut.

Kranskommunuppgifter och stadsdelsuppgifter (namn,
kontaktuppgifter) registrears i samband med att en stadsdel eller
kranskommun blir aktuell pa trygghetsjouren. Gallringsfristen vid
inaktualitet innebir att uppgifterna kan galiras nir en kranskommun
eller stadsdel inte lingre dr aktuell hos Stockholms trygghetsjour. -

Handlingsplaner/instruktioner/rutiner informerar handldggarna om
hur de ska agera i olika situationer. Juridiska avdelningen anser att
handlingstypen ska finnas kvar i 10 &r.

Bestillningar av korttidsplatser och lastjénster foreslas gallras efter
2 &r under forutsittning att gjorda bestéllningar framgér av faktura
och kan fljas upp vid behov. Férvaltningen héinvisar till SSA
2003:13 for liknande beddmning,

Inlimnings- och utlimningskvitton nycklar foreslds gallring 2 ar
efter att nyckel aterldmnats. Forvaltningen hénvisar till SSA
2004:10 for en liknande bedémning. Samma beddmning foreslds
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gilla for listor 6ver nyckelkvittenser till utférarnas lokaler och
privata bostéder.

6.3 Tillhandahalla trygghetslarm

6.3.1 Hantera ansékningar

Aldreforvaltningen handligger anstkningarna pé delegation fran
stadsdelsforvaltningen och handlingar rérande den enskilde bevaras
i den enskildes akt pa bertird stadsdelsforvaltning. Det enda som
dldrefdrvaltningen har hos sig dr handlingar avseende de som enbart
har trygghetslarm. Férvaltningen vill att det nya beslutet ersitter
tidigare gallringsbeslut SSA 2013:16.

Anstkningsblanketten ”Registrering av larm” pé Stockholms
Trygghetsjour freslas kunna gallras vid drendets avslut. Detta
intréiffar néir kund avslutas pa grund av flytt till annat boende,
dodsfall eller nér hiilsotillsténdet forbéttrats.

6.3.2 Installera och aterhiimta

Kunduppgifter registreras (i systemet) nir en kunds ansékan om
trygghetslarm har blivit godkéind. Foreslagen gallringsfrist &r 2 &r
efter avslut.

6.3.3 Serva och bevaka larmens funktionalitet

Forvaltningens kommentar: Atgirdskedjan/larmplaner dr ndgot som
utforaren lmnar till Teknikenheten pa Stockholms Trygghetsjour,
atgirdskedjan giller dygnet runt for larmutryckning och innehéller
uppgifter om alternativa telefonnummer for att kontakt alltid ska
uppnas. Uppdateringar i atgérdskedjan meddelas skriftligt till
Stockholm Trygghetsjour och forvaras i en pArm. En atgirdskedja
ska alltid vara aktuell i PNC., Foreslagen galiringsfrist 2 ar efter att
utféraren har slutat.

Apparatuppgifter anviinds for att hélla koll pa trygghetstelefonerna
som &r kopplade till larmen. Exempel pé uppgifter som registreras
#r Pin och Puk koder, garantitider, status gillande respektive
anvindares trygghetslarm, vem #ger telefonen, vart telefonen finns
samt tillverkare, Foreslagen gallringsfrist 4r 2 ar efter att larmet har
kasserats.

Larmloggar redovisar inkommande larm och gallras i systemet 3
ménader efter registrering om uppgifterna forts dver pa band.
Banden freslas sparas i 10 ar enligt juridiska avdelningen. Statistik
dver inkommande larm bevaras i verksamhetsberitielsen.
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Information under verksamhetsomrade 7. Samverka med
omvériden

7.3 Samverka med frivilligorganisationer

7.3.1 Bediéma anskningar och firdela verksamhetsbidrag
Aldreforvaltningen har till uppgift att arsvis fordela
verksamhetsbidrag till frivilliga organisationer som &r verksamma
for dldre 1 Stockholms stad.

Ansokan med obligatoriska bilagor (verksamhetsplan for det dret
ansbkan avser, organisationens stadgar, styrelseledamdternas
adressuppgifter, register utdrag frén Skatteverket) bevaras.

Om ansokan omfattar hyreskostnader bevaras dven kopia pa
hyreskontrakt och kopia pa hyresavi.

Niamndens beslut om f8rdelning av verksamhetsbidrag bevaras
ocksa. Tjinsteutlitandet med bilagor, innehdller bl. a en
sammanstillning ver samtliga ansdkningar, féreningamas namn,
organisationsnummer, kontaktuppgifter, storlek pd de begirda
bidragen och ildreforvaltningens forslag till beslut for varje
s8kande forening, Forvaltningens forslag till avslag bifogas ocksd
tjinsteutlatandet. Bilagor bevaras i diariet tillsammans med tjutet.

Forvaltningen dnskar gallra ¢j obligatoriska bilagor till ans6kningar
om verksamhetsbidrag t. ex broschyrer, bilder, inbjudningar,
informationsblad, bjudningskort, deltagarforteckningar,
beskrivningar samt dldreforvaltningens korrespondens med
foreningen rorande kompletteringar till ansékan vid inaktualitet.

7.3.2 Folja upp frivilligorganisationernas arbete

I processen ingdr uppféljningsarbetet i relation till ansdkan och
tilldelat bidrag och handlingstypen inkomna underlag for
ekonomisk uppfoljning. Organisationer som beviljats
verksamhetsbidrag ska niistkommande &r limna in &rsredovisning,
revisionsberittelse och 6vriga kompletterande dokument.
Resultatet av den Arliga ekonomiska uppféljningen rapporteras till
ndmnden och bevaras. Underlagen foreslds gallras efter 10 ar enligt
juridiska avdelningen.




g’égckho!ms

Stockholms stadsarkiv
Informationsférsdrjning och utveckling

Kungsklippan 6

Box 22063

10422 Stockholm

Telefon 0850828300

Fax 0850828301
stadsarkivet@stockholm.se
www.stockholm.sefstadsarkivet

Sida 7 (8)

REMISSINSTANSERNAS SYNPUNKTER

Gallringsframstiilan har remitterats Revisionskontoret och juridiska
avdelningen inom stadsledningskontoret. Revisionskontoret har
inget att invéinda mot gallringsforslaget. Juridiska avdelningen har
haft underhandskontakt med Aldref6rvaltningen som justerat
framstéllan utifran de synpunkter juridiska avdelningen har haft.
Juridiska avdelningen har inget att erinra mot den slutliga
framstéillan,

STADSARKIVETS SYNPUNKTER

Efter kontakter med dldreforvaltningen har vissa fortydliganden av
gallringsfrister gjorts.

e Ansikan om larm (registreringsblanketten process 6.3.1),
gallringsfristen vid inaktualitet fortydligas med “dvs vid
drendets (kunds) avslut”.

e Kunduppgifter (process 6.3.2), galiringsfristen fortydligas
till 2 &r efter drendets (kunds) avslut.

o Atgiirdskedjan/larmplaner (process 6.3.3), gallringsfrist
fortydligas till 2 ar efter att utfdraren uppdrag upphért.

Stadsarkivet har valt att ta bort ”Ej obligatoriska bilagor till
ansdkningar om verksamhetsbidrag” (process 7.3.1) ur beslutet
eftersom stadsarkivet anser att handlingstypen omfattas av
gallringsbeslut SSA 2007:12 (handlingar av tillfillig eller ringa
betydelse). Forvaltningen specificerar sjilv nir tidpunkten infaller,
forslagsvis i sina hanteringssanvisningar.

1 6vrigt hiller stadsarkivet med om de bedémningar férvaltningen
har gjort.

Enligt Arkivlag (SFS 1990:782) bildas myndighetens arkiv av de
allminna handlingarna frin myndighetens verksamhet.
Myndigheternas arkiv skall bevaras, hallas ordnade och vérdas sa
att de tillgodoser ritten att ta del av allménna handlingar, behovet
av information for riittskipningen och férvaltningen och
forskningens behov. Forskningsvérdet av informationen som av
férvaltningen foreslds gallras beddms som ringa och medborgarnas
rétt till insyn, rittsikerhet samt enskilda intresse anses av
stadsarkivet vara tillgodosedd med de f6reslagna gallringsfristerna.
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Vigledande vid stadsarkivets provning av gallringsframstillan har
varit riksarkivets gallrings- och bevarandepolicy.

FORSLAG TILL BESLUT

Gallring medges enligt gallringsfrister i bilagan till detta
beslut. Beslutet giiller retroaktivt. Gallringsbeslut SSA 2013:16
upphor att gélla i och med detta beslut.

Matilda Ekstrom
Atkivarie




