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Avstillning och 6verlimnande av personakter
inom socialtjdnsten

Avstillning 2015

Arets avstillning giller dossiéer i vilka den senast avslutade akten har avslutsdatum
(drendeavslut) under 2009 eller tidigare. Avstillningen gors huvudsakligen fran
Historikmodulen i1 Treserva, d v s frin uppgifter som skapades i SOTIS, men dven
dossiéer skapade i Treserva berors for de forvaltningar som borjade registrera i
Treserva under 2008 och 2009.

De nyheter som kom inf6ér 2013 respektive 2014-ars avstillningar ar dven aktuella 1
ar.

e Avstillning per person och verksamhetsgren

e DPersonliga dossiéer — vatje drendebirare/huvudperson ir sin egen registetledare.
e Varje stadsdelsnamnd far svara for utskrift av plocklistorna.

Nyhet 2015

Pa den digitala listan finns en ny kolumn som heter Gallra utf (utforare).
Kolumnen innehaller information om att det finns ett eller flera gallringmogna
genomforanden med koppling till drendet. Utférarens namn visas 1 kolumnen.

Utfoérarakterna ingér inte i drets avstéllning och drenderader med utféraruppgift
kommer dérfér pa forhand att vara markerade med en bock i kolumnen
Undantas. Denna undantagsmarkering far inte tas bort eftersom markerade
arenden skall undantas fran arets avstallning.

Tidplan

Avstallningen skall vara genomford fore 2015-12-31. Rensning 1 Historik och
Treserva, samt 6verforing av leveransfiler till Regionarkivet kommer att goras i
bérjan av 2016.

Varfor skall personakter inom socialtjinsten avstillas och
overlimnas till Regionarkivet?

Enligt socialtjanstlagen 12 kap 1 § skall socialtjanstens personakter — med vissa
undantag enligt SoL. 12 kap 2 § — gallras fem ar efter det att sista anteckningen
gjordes 1 akten. Gallringen skall vara avslutad senast kalenderiret efter det att
gallringsskyldigheten intradde. I G6teborgs kommun skall akterna, enligt Sol. 12
kap 2 § samt socialtjinstférordningen 7 kap 2 §, undantas fran gallring av hansyn till
forskningens behov. Av regeringens proposition, som foregick lagstadgandet av
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gallringsskyldigheten, framgar att socialtjdnsten av integritetsskal inte skall ha
tillgang till dessa akter.

Hantering av personakter enligt lagen om stid och service till vissa funktionshindrade
Motsvarande regler om bevarande som for personakter upprittade enligt SoL. finns
aven for LSS-akter enligt lagen om stod och service till vissa funktionshindrade 21c
och 21d §§ samt férordningen om stéd och service till vissa funktionshindrade 12 §.
Som nimnts ovan ir Goteborg en kommun dir handlingar angaende samtliga
klienter undantas fran gallring.

Stadsdelsnimnderna i G6teborg skall ddrfor arligen stélla av socialtjanstens
personakter, dir fem ar gatt sedan sista anteckning och 6verlimna dessa till sin
arkivmyndighet (Regionarkivet G6éteborg). De undantagna handlingarna skall
overlimnas till arkivmyndigheten vid den tidpunkt dd de annars skulle ha gallrats.
Av réttssakerbetsskal skall enligt 12 kap 2 § SoL foljande handlingar bevaras under obegrinsad
tid:

Utredning om faderskap eller forildraskap enligt 1 kap 9 § forildrabalken
Utredning om adoption

Handlingar som kommit in eller upprittats i samband med att ett barn har
placerats eller tagits emot 1 ett hem f6r vard eller boende, i ett familjehem, i
sadant boende som avses i 5 kap 7 § tredje stycket eller i ett annat enskilt hem
som inte tillh6r ndgon av foérildrarna eller nagon annan som har vardnaden om
barnet. Avtal enligt 6 kap 6 § ,14 a § andra stycket eller 15 a § tredje stycket far
inte gallras forrin barnet fyllt arton ar.

Nl S

Av réittssakerbetsskal skall enligt 21 d § 1SS foljande handlingar bevaras under obegrinsad tid:

1. Handlingar som kommit in eller upprittats i samband med att en insats limnats
enligt 9 § 8, det vill sdga i samband med en insats 1 form av boende i ett
familjehem eller 1 bostad med sirskild service for barn och ungdomar som
behéver bo utanfor forildrahemmet.

Far socialtjinsten tillgang till akterna efter 6verlimnande till
Regionarkivet?

Akterna dr undantagna fran gallring och ska bevaras hos Regionarkivet f6r
forskningens behov. Sekretess giller mellan kommunala myndigheter, savil som
mellan kommunala myndigheter och allmanheten, f6r uppgifter om enskilds
personliga forhéllande (se offentlighets- och sekretesslagen 26 kap 1 §). Den
overlimnande myndigheten har ddrfor endast tillgang till akterna om det enligt
offentlighets- och sekretesslagen star klart att uppgifterna kan réjas utan att den
enskilde eller nagon f6r honom eller henne nirstaende lider men.



Gallringsmodulen i Treserva

Gallringsmodulen — Digital avstillning — ger stod for avstillning inom Individ- och
familjeomsorg (IFO), Aldreomsorg (AO), Funktionshinder/LSS (FH) och Flykting.
I den innevarande versionen av Treserva (3.14) ingar dven avstillningsfunktionalitet
for utforardelen. I arets avstallning har dock inte genomférandena tagits med, da
funktionen behéver testas ytterligare. Avstillning av utforardelen kommer tidigast i
2016 ars avstillning,.

Avstallningen gors samordnat frin Historikmodulen i Treserva (tidigare SOTIS-
arenden) och frin Treserva. Avstillningsunderlaget, plocklistan, kan saledes
innehalla drenden frin bada delarna.

Avlidna personers akter som ar avslutade senare dn 2009 skall
inte levereras i denna avstillning utan forst nar akterna ar
gallringsmogna.

Personlig dossié

Till skillnad fran tidigare system anvinder Treserva inga akt- och dossiébegrepp
(t ex akt-id och registerledare). For att fa en enhetlig struktur anpassas den fysiska
arkivbildningen till Treserva, vilket bl. a. innebar:

e Personlig dossié. Varje huvudperson (drendebirare) har egen dossié.
e En huvudperson ir alltid sin egen registerledare.

e En personlig dossié per verksamhetsgren (se nedan). En och samma person kan
alltsa ha flera dossiéer (t. ex. en dossié f6r IFO och en f6r FH).

For att kunna anpassa arkivstrukturen till de nya forutsittningarna maste de tidigare
SOTIS-dossiéerna delas, dels fran familjevis till personlig dossié, dels uppdelning
per verksamhetsgren. For vidare information kring uppdelning av SOTIS-
dossiéerna, se avsnitt Delning av SOTILS-dosszé, sid 16.

Verksamhetsgrenar

I Treserva finns sex verksamhetsgrenar:
e Individ- och familjeomsorg (IFO)

e Funktionshinder (FH)

e Aldreomsorg (AO)

e Flykting

e Familjeratt

e Adoption



Avstillning fran Treserva (inkl Historik) gors per person och verksamhetsgren.
For att avstallning skall kunna ske méste personens samtliga drenden inom en
verksamhetsgren vara gallringsmogna.

Socialakterna skall levereras i sviter per verksamhetsgren.

Rutin for avstillning av personakter inom socialtjinsten —
en oversikt

1. Skriv ut plocklistan (se avsnitt Plocklistan, sid 7).

2. Utplockning frdan hyllan
a. Plocka ut de akter/dossiéer som redovisas pa listan.
b. G6r eventuell nédvindig dossiédelning per person och verksamhetsgren (se
avsnitt Delning av Sotis-dossié, sid 16).
c. Notera avvikelser pa plocklistan, t ex att den fysiska akten saknas.

3. Boxligg och packa dossiéerna enligt anvisningarna (se avsnitt Forbereda
dossiéer infor leverans, sid 18, och Packa och mdrka flyttlador, sid 20).

4. Registrera avvikelser i den digitala listan
e [ kolumnen Fysisk akt saknas

e [ kolumnen Undantas. Om ett drende av sirskild anledning inte skall
avstillas och inte inga i leveransen till Regionarkivet.

Information hur du arbetar med den digrtala listan hittar du i handboken
Treserva Digital Avstillning — Avstillning av socialakter i Goteborgs stad.

5. Klarmarkera den digitala listan — Registrera bevarande
Nir all utplockning ar klar och samtliga avvikelser har registrerats skall den
digitala listan klarmarkeras, d v s drendena pa listan skall markeras f6r bevarande.



Plocklistan

For att kunna genomféra avstillning av personaktern inom socialtjinsten beh6vs
ett underlag som utgdr forslag till avstillningen. Underlaget kallas ofta ”plocklista”.
Du arbetar med plocklistan bade nir du arbetar med den digitala avstillningen och
nir du arbetar med de fysiska akterna. Plocklistan kan innehélla drenden fran bade
Historik och Treserva. I vilken utstrickning Treserva-drenden férekommer pa
plocklistan beror pa vilket ar férvaltningen borjade registrera drenden i Treserva.

Eftersom den utskrivna plocklistan innehaller uppgifter som forvaltningen inte
lingre skall ha tillgang till skall plocklistan bifogas leveransen av personakter till

Regionarkivet. Foérvaltningen far inte ha kvar nagon kopia av listan.

OBS!

Pa den digitala listan finns en ny kolumn som heter Gallra utf (utforare).
Kolumnen innehaller information om att det finns ett eller flera gallringmogna
genomforanden med koppling till arendet. Utférarens namn visas 1 kolumnen.

Utforarakterna ingar inte i arets avstillning och drenderader med utféraruppgift
kommer dirfér pa férhand att vara markerade med en bock i kolumnen
Undantas. Denna undantagsmarkering far inte tas bort eftersom markerade
arenden skall undantas fran arets avstallning.

Hir hittar du plocklistan i Treserva

1. Ga via menyn Genvigar >Gallring pa skrivbordet for att komma till fonstret
Bevara/Gallra Arende.

2. Oppna listan genom att markera raden och dubbelklicka eller markera raden och

klicka pa knappen Vizlj (det kan ta lite tid att 6ppna listan).

Fénstret Bevara/Gallra-Lista Arende Sppnas.

4. Nir listan 6ppnas ar den alltid sorterad i namnordning (kolumnen Person). Du
maste sjilv sortera listan 1 personnummerordning (kolumnen Personnummer).

Bl

Utskrift av plocklistan

Att tinka

o Utskrift av plocklistan 4r en utskrift av bilden Bevara/Gallra-Lista i Tresetva.

e Plocklistan skall skrivas ut enkelsidigd

o Fore utskrift maste plocklistan sorteras pad drendebirarens/huvudpersonens
personnummer.

e Du maste sortera listan efter personnummer varje gdng du gir in i listan.
Sorteringsordningen sparas inte!



Skriv ut plocklistan (och sortera den i personnummerordning)

1. Sortera listan genom att peka pa kolumnrubriken Personnummer.

Bevara / Gallra — Lista Arende

Mamn pé lista® SDF36_JFQ Gallringsmognad to n2013-12-30

Namnd/Vardgivare* |35 yekim-Fralunda-Hoosbo Verksamhetsgren® | IFO

Filtrering ’/ -
/

Personens fidelsedr fr.om. - t.o.m |

Persnnnum..KV Person F Registerledare 7 Oppning... 7 Avslusd.. 7 Arendetyp T Ak
2{ 19 100723-9815 Blad, Erik 19 100723-9815 2008-07-2%  2008-07-31 SOCIALEBIDRAG 52
= 19120211-3960 Ek, Astrid Olga 2008-10-22  2008-12-09 Ek bistéind

2. Klicka en ging, sa dndrar sig sorteringsordningen till dldst > yngst, d.v.s den
dldsta personen kommer 6verst i listan (sorteringsordningen vaxlar mellan
aldst>yngst och yngst>ildst varje gaing man klickar pa kolumnrubriken).

3. Klicka pa knappen Skriv ut Iista. Listan Oppnas 1 ett férhandsgransknings-
fonster.

4. Klicka pa ikonen Skriv uti verktygsraden

5. Utskriftsdialogen i Windows 6ppnas. Dir viljer Du limplig skrivare. Kontrollera
1 skrivarinstillningen att det blir enkelsidig utskrift.

6. Klicka pa Skriv ut.

7. Klicka pa knappen Stdngi forhandsgranskningsfonstret for att aterga till
fonstret Bevara/Gallra-Lista Arende.

Beskrivning av plocklistan

Pa nista sida ser du ett exempel pd en plocklista med drenden fran bade Historik
och Treserva. Treservairenden har f6ljande kinnetecken.

e Raden har vit bakgrund istillet f6r gra.

e Ingen uppgift i kolumnen Registerledare.
e Arendetypen redovisas med sma bokstiver.
e Ingen uppgift i kolumnen Akt.

e [ kolumnen Organisation redovisas den handliggande enheten 1 klartext.
(For Historikdrenden redovisas SDN-siffran)

e Uppgift kan férekomma i kolumnen Resurs/Unresurs.
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Forklaringar till filten pa plocklistan och den digitala listan

Personnummert:
Person:

Registerledare:

Oppningsdatum:
Avslutsdatum:
Arendetyp:

Akt:

Organisation:

Undantas:

Bor bevaras:

Huvudpersonens (irendebirarens) personnummer.
Huvudpersonens (irendebararens) namn.

Registerledarens personnummer. Filtet anvinds endast
for Historik-drenden.

Arendets startdatum.
Arendets avslutsdatum.
Typ av drende.

Akt-id for den personakt som drendet tillhor. Faltet
anvands endast for Historik-drenden.

Den organisatoriska enhet dir drendet avslutades. For
Historik-drenden redovisas SDN-numret.

Filtet dr inte en markering av formellt undantag frin
gallring; utan ir en maijlighet att — av nagot skil — undanta
ett drende fran avstillning och radering ur
Treserva/Historik.

Markerad ruta innebir att drendet foreslds for bevarande
enligt gillande gallringsregler i SoL, SolF samt LSS med
torordning. Markeringen finns pd samtliga drenden
eftersom Goteborg ir en av de kommuner som skall
bevara alla personakter oavsett fédelsetid.



Regel:

Bevarat:

Raderat:

Resurs:

Underresurs:

Gallra utf

Regel f6r undantag — Anger vilken typ av undantag
arendet utgor. Se dven avsnitt Beskrivning av undantagen i
kolummen Regel, sid 11.

Regonalt urval / ”Geografiskt urval” = Alla
personakter, oavsett fodelsetid, skall bevaras f6r
forskningens behov.

Adoption = Av rittssikerhetskil skall handlingar
rérande utredning om adoption undantas frin
gallring i samtliga kommuner.
Faderskap/Forildraskap = Av rittssikerhetskal
skall handlingar rérande utredning om faderskap
/foraldraskap undantas frin gallring i samtliga
kommuner.

Placering = Av rittssikerhetskil skall handlingar
rérande placering av barn utanfor det egna hemmet
undantas fran gallring i samtliga kommuner.

Rutan markeras automatiskt nir arendet har markerats
som bevarat i fonstret Bevara, eller genom att rutan
Markera/avmarkera alla som bevarade har
markerats i bilden Bevara/Gallra-Lista.

Samtliga drenden pa listan, utom dem som markerats
med Undantas, har en bock i rutan om listan skrivs ut
efter att radering har genomférts i Treserva och
Historik.

Namn pa en resurs pa 6verordnad niva som finns
registrerad inom familjehem/kontaktpersoner eller
institutioner/6ppen- vird. Om personen har haft flera
olika resurser visas resursen for den senaste
genomforandeperioden.

Namn pa en resurs pa underordnad niva som finns
registrerad inom familjehem/kontaktpersoner eller
institutioner/6ppen- vard. Om personen har haft flera
olika resurser visas resursen for den senaste
genomforandeperioden.

Information om att det finns gallringsmoget
genomforande med koppling till drendet. Utférarens
namn visas 1 kolumnen.

Eftersom utforarakter inte ing4dr 1 drets avstillning,
kommer drenden med utforaruppgift att vara
markerade med en bock i kolumnen Undantas.
Dessa drenden skall allts4 inte stéillas av i 4dr!
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Beskrivning av undantagen i kolumnen Regel

Arenden som innehaller undantagskriterium (faderskap, adoption och placering)
kommer inte med i underlaget nir gallringsmognad intrider, utan forst nar
alderskriteriet 4r uppfyllt. Alderskriteriet dr for nirvarande 25 ar.

I det digitala underlaget och pa den utskrivna plocklistan anges undantagen i
kolumnen Regel.

e Utredning om faderskap, eller forildraskap enl 1 kap 9 § Forildrabalken
Historik:  U-akten innehaller beslut om faderskap/forildraskap.

(Arendekod 60, 62, 63)
Treserva: Arendetyp Faderskap — Forildraskap

e Utredning om adoption

Historik:  A-akten innehaller beslut om adoption. (Arendekod 70, 72-77)

Treserva: Hindelsetyp Adoption, Uppfoljningsrapport, samt beslutstyp
Samtycke fortsatt adoption 6:14 SoL har markerats for bevarande.

e Placering av barn

Historik:  10-drendet innehaller beslut avseende placering av barn utanfér det
egna hemmet. (Familjchem, HVB-hem, {12-hem). Alternativt, f6r
dldre drenden: I-akten har forvaringskod xxA999. (T ex 01A999)

Treserva: Aktuella genomférandeformer har markerats f6r bevarande.

Att arbeta med plocklistan

Du arbetar med plocklistan bade i den digitala avstillningen och nir du arbetar med
de fysiska akterna. Det ar viktigt att avvikelser noteras pa den utskrivna plocklistan
och i den digitala listan 1 Treserva. Vissa justeringar skall dven goras pa sirskilda
blanketter, se nedan.

Du maste sortera listan efter personnummer varje gdng du gar in i listan.
Sorteringsordningen sparas inte.

En utforlig information hur du arbetar med den digrtala avstillningen hittar du i
handboken Treserva Digital Avstillning — Avstallning av socialakter i Giteborgs stad.
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Hantering av avvikelser

Olika typer av avvikelser kan férekomma mellan den fysiska akten och den digitala
informationen. Justeringar kan inte enbart goras i den digitala listan utan maste dven
noteras pa plocklistan och ibland pa sirskild blankett.

e Manuell registrering av undantag

Nir det finns sirskild anledning att undanta drende frian avstéllning och leverans,

t. ex. om ett arendet ar felaktigt registerat (Obs! Nir fysisk akt saknas - se nista

stycke).

Treserva:  Bocka i rutan i kolumnen Undantas. G6r en markering for varje
arende 1 akten/akterna.

Plocklistan: Ange "Undantas” pa raden for varje drende i akten/akterna.

Blankett:---

e Om fysisk akt eller dossié saknas

Arendet/irendena finns med pa plocklistan men den fysiska akten saknas.

Treserva:  Bocka i rutan i kolumnen Fysisk akt saknas. Gor en markering for
varje drende i akten/akterna.

Plocklistan: Ange xxAXXX (t ex 01AXXX) pd raden for varje drende i den saknade
akten/akterna.

Blankett:---

¢ Om del av fysisk akt saknas (enstaka handlingar saknas)

Treserva: ---

Plocklistan: ---

Blankett:  Anvind blanketten Saknade handlingar. Blanketten viks pa mitten,
med texten utét, och stoppas in som ett forsittsblad i akten.

o Om tidigare saknad fysisk akt aterfinns

Tresetva: ---

Plocklistan: ---

Blankett:  Anvind blanketten Aterfunna personakter.

Aterfunna personakter skall levereras i en separat svit, se avsnitt Arkivering av
personakter som inte finns pa plocklistan, sid 19.

e Akter som saknas pa plocklistan, men som férekommer fysiskt och har
sista drendeavslut 2009 eller tidigare

e Kontrollera om personen har férekomst i Historik eller Treserva.
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e Kontrollera om det finns nigon yttetligare fysisk dossié/akt inom samma
verksamhetsgren som den upphittade akten. Om si ar fallet — kontakta
Regionarkivet.

e Om personen saknar forekomst i Historik eller Treserva och det saknas fysisk
dossié/akt inom samma verksamhetsgren som den upphittade akten:

Treserva: ---

Plocklistan; ---

Blankett:  Anvind blanketten Aterfiinna personakter..

Aterfunna personakter skall levereras i en separat svit, se avsnitt Arkivering av
personakter som inte finns pa plocklistan, sid 19.

e Felaktiga uppgifter: Datum for drendestart och —avslut

Giller om uppgifterna pa plocklistan ar felaktiga.

Treserva: ---

Plocklistan: Ange korrekta datum.

Blankett: Anvind blanketten Réttning av felaktiga uppgifter avs drendestart
och —avslut.

Skyddade personuppgifter

Generellt giller att fysiska akter avseende personer som ér skyddade, eller kan antas
vara skyddade vid avstillningstillfillet, skall Jevereras dtskilt fran huvudleveransen.
Akterna 6verlimnas personligen av sirskilt utsedd personal fran férvaltningen, efter
overenskommelse med Regionarkivet.

Leveransen av skyddade akter delas upp i tva sviter

1. Arenden som hanterats i systemet
2. Arenden som hanterats utanfor systemet

1. Svit for akter vilkas drenden har hanterats i systemet (Treserva eller
webbSOTIS) och som dirmed forekommer 1 den digitala leveransfilen.

Hos férvaltningen bor hela den fysiska forvaras atskilt fran férvaltningens 6vriga
bestand sd ldinge skyddet pagdr. Nir skyddet upphor kan dossién infogas 1 det
Ovriga bestandet.

e Om personen fortfarande ir skyddad/antas vara skyddad vid avstillningstillfallet
skall den fysiska dossién levereras atskilt fran huvudleveransen.

e Om skyddet har upphért vid avstillningstillfillet skall den fysiska dossién inga i
huvudleveransen.
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2. Svit for akter vilkas drenden har hanterats utanfor systemet (Treserva eller
webbSOTIS) och dirfor inte forekommer i systemet.

Hos forvaltningen bér den manuellt upprittade akten forvaras atskilt fran
forvaltningens Ovriga aktbestand 4ven efter att skyddet upphort.

e Om personen, efter att skyddet upphort, blir aktualiserad i systemet skall den
gamla, manuella akten, hallas atskild frain den nya akten.

e Bevakningen av gallringsmognad f6r den manuella akten far géras manuellt.

e Om personen fortfarande dr skyddad/antas vara skyddad vid avstillnings-
tillfallet skall den manuella akten levereras atskilt fran huvudleveransen.

e Om skyddet har upphort vid avstallningstillfallet skall den manuella akten inga 1
huvudleveransen, och da i den sirskilda sviten for akter som saknas i systemet.

Akter fran enskild verksamhet

Den 1 april 2008 tradde vissa andringar i SoL. och LSS i kraft — se SoL. 7 kap 3 och
3 a {§ och socialtjanstférordningen 7 kap 2 § samt LSS 23 a och 23 b {§ och
torordningen om stéd och service till vissa funktionshindrade 12 §. Dessa dndringar
innebdr att handlingar som tillhér personakter i enskild verksamhet i bland andra
Goteborgs kommun skall 6verlimnas till den kommun som beslutat om insatsen.
Ovetlimnandet skall enligt huvudregeln ske tva dr efter senaste anteckning,.

Nir akter fran enskild verksamhet kommer in till socialtjanstens arkiv skall dessa
sorteras in i respektive klients dossié. Akten fran enskild verksamhet skall ligga 1
dossién i ett eget aktomslag sa att den inte blandas ithop med 6vriga handlingar i
dossién. Akten frin den enskilda verksamheten avstills sedan tillsammans med
arendet, nir detta blivit gallringsmoget.

Akter fran kommunala verksamheter som ar utforare

Kommunala utférare skall uppritta personakt — utférarakt — for de handlingar som
tillhor ett genomftoérande. Utforarakt skall upprittas oavsett om den beslutande
nimnden sjilv genomfor insatsen, eller om det 4r en annan nimnd som
genomfor insatsen.

Beslut och genomférande hos skilda nimnder

Om en nimnd beslutar om en insats, och en annan nimnd genomfor insatsen, skall
dven den nimnd som genomfdr insatsen uppritta en egen personakt 6ver klienten
— utforarakt. Klienten far allts3 en akt hos den beslutande nimnden och en akt hos
den utférande nimnden. Utférarakten skall efter avslutad insats forvaras i den
utfoérande nimndens arkiv. Det blir siledes den utférande nimnden som staller av
utfoérarakten till Regionarkivet.
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Mer om dokumentation vid genomférande av insatser, och om forutsittningar for
utbyte/utlimnande av uppgifter mellan beslutande och genomférande nimnder
finns att ldsa 1 Socialstyrelsens foreskrifter och allmédnna rad, SOSFES 20145,

och 1 Handldggning och dokumentation inom socialtjansten, 2015-1-10.

Utforarakter i Treserva

Utfoérarakterna ingér inte i drets avstéllning fran Treserva. Den innevarande
versionen av systemet (3.14) innehéller visserligen funktionalitet for avstillning av
utforarakter, men funktionerna behéver testas ytterligare. Stadens inriktning dr att
utforarakterna skall kunna vara med i 2016 ars avstillning.

Utforarakter som upprittats utanfor Treserva

For utforarakter som upprittats utanfor Treserva krivs att varje naimnd bevakar
gallringsmognaden — tidpunkten for avstillning — manuellt. Gallringsmogna akter
kan levereras i arets avstillning och om det ar aktuellt: kontakta Regionarkivet
innan arbetet med utplockning och packning pzibdrjas!

Allmint om avstillning och leverans av utférarakter

Reglerna kring leverans av utférarakter ar samma oavsett om akten upprittats inom
eller utanfor Treserva.

En utforarakt, upprattad hos en kommunal utférare skall avstillas fem kalenderar
efter datum fOr det senast avslutade genomforandet. Avstillning av utforarakten
gors oberoende av huruvida drendet med beslut om insatsen ar gallringsmoget eller
ej. Leverans till Regionarkivet gors med en sammanhallen svit (= lddserie) per
verksamhetsgren och utférare. Det innebir att en och samma person kan
forekomma pa olika stillen i leveranssviten, d. v. s. 1 akter fran olika utforare.

For nirvarande finns tre verksamhetsgrenar for utférarakter.
e Utforare-FH
e Utforare-IFO
o Utforare-AO

Forvaring av utférarakter i férvaltningens arkiv

For att underlitta vid utplockning av gallringsmogna utférarakter generellt, och for
att dven fa battre mojligheter att bevaka gallringsmognaden manuellt for akter som
upprattats utanfor Treserva, rekommenderas att utférarakter organiseras pa
toljande vis 1 arkivet.

o Avsitt sarskilt hyllutrymme f6r utforarakter.

e Hall Treserva-akter atskilda fran akter som upprittats utanfor Treserva.
(Eftersom de senare maste bevakas manuellt)
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e Sortera akterna per utforare.
e Inom varje utférare sorteras pa tvd nivaer.
o Avslutsar
o Personnummer
e En sticka som markerar avslutsaret gor det littare att direkt se vilka akter
som ber6rs av “arets” avstallning.

Digital utférardokumentation utanfor Treserva

En del utférare har inte bara pappershandlingar, utan aven digital dokumentation.
Det ar darfor viktigt att i samband med avstillning kontrollera om akterna har
digitala delar, sa att dven dessa blir levererade till Regionarkivet.

Det kan t. ex. vara i form av att Word-dokument lagras pa ett USB-minne eller
CD/DVD-skiva.

Det kan ocksd vara s att en utforare anvinder/har anvint annat system 4n
Treserva for att uppratta och lagra dokumentation om klienterna.

Kontakta Regionarkivet om ni har andra datasystem 4n Treserva som ni
skall leverera uppgifter ur!

Lis mer nedan, under avsnitt Digitala handlingar, sid 17, samt Arkivering av handlingar i
digital form som ingér i personakter/ dossiéer, sid 20.

Delning av SOTIS-dossié

I och med att avstillningen numera sker fran Treserva tillkommer ett nytt moment i

hanteringen av SOTIS-akterna/-dossiéerna. Det beror pa att avstillningen, dven

fran Historik, utgar fran de forutsittningar som giller i Treserva:

e Avstillning per person och verksamhetsgren.

e Personliga dossiéer — varje huvudperson (irendebirare) har egen dossié, och ir
sin egen registerledare.

e Dossié liggs upp fOr vatje verksamhetsgren. En och samma person kan saledes
ha flera dossiéer, t. ex. en for IFO och en f6r AO.

Dessa nya forutsittningar innebar att familjevisa SOTIS-dossiéer behdver delas
upp. Det dr limpligt att dossién 1 sin helhet delas upp vid utplockningstillfillet, dven
om inte alla akter i ursprungsdossién ir gallringsmogna.

Anvisningar for delning av dossié

SOTIS-dossié som endast innehaller akter for en person (= en drendebirare)
1. Fordela aktbestandet pa verksamhetsgren
2. Gor en dossié f6r varje verksamhetsgren
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3. Infoga varje akt i den dossié vars verksamhetsgren akten tillhor
4. Gallringsmogen dossié infogas i sin leveranssvit, och eventuell icke gallrings-
mogen dossié insorteras i hyllan

SOTIS-dossié som innehaller akter for flera personer (= flera drendebirare)

1. Fordela dossiéns aktbestand pa aktbirare

2. Fordela varje aktbirares akter pa verksamhetsgren

3. Gor en dossié for varje verksamhetsgren dir aktbararen férekommer

4. Infoga respektive aktbarares akter i den dossié vars verksamhetsgren akten
tillhor

5. Gallringsmogna dossiéer infogas i sina leveransskikt, och eventuella icke
gallringsmogna dossiéer insorteras i hyllan

OBS!

En SOTIS-dossié med flera aktbirare som delas upp medfor att
varje nybildad dossié far en ny registerledare. Dessa nya
registerledare finns inte i Historik och didrmed blir det en avvikelse
gentemot Historik eftersom Historik inte kan uppdateras. Om en
dossié inte kan aterfinnas pa den registerledare som anges i Historik
far det framéver forutsittas att den angivna ursprungsdossién har

delats upp.

Digitala handlingar

Utgangspunkten ar att information som skapats i digital form skall bevaras i digital
form. Information som finns 1 sin fullstindiga form i webbSOTIS eller Treserva
behovs darfor i allminhet inte skrivas ut.

Om den digitala langtidslagringen inte ar sikerstilld kan analog arkivering genom
utskrift av digitala handlingar vara motiverad. Denna typ av 6verforing medfor
informationsforluster f6r anvindaren och ses som gallring. Enligt gallringsbeslut
”Gallring i G6teborgs stad av handlingar som iér av tillféllig eller ringa betydelse”
(Servicenimndens beslut 1998-11-11, 92 §) far exempelvis f6ljande handlingar som
ar av tillfillig betydelse gallras genom att innehéllet har Gverforts till nya databarare
eller genom att handlingarna pa annat sitt har ersatts av nya handlingar:

e Handling som inkommit till eller expedierats frin myndigheten i elektronisk
form, till exempel e-post, raderas om handlingen har éverforts till annat
format eller annan databarare, till exempel genom utskrift pd papper. En
forutsittning ar att 6verféringen endast har medfort ringa forlust. For att
forlusten skall anses ringa, krivs att handlingen inte ar autenticerad
(dkthetsgaranterad) genom elektronisk signatur eller motsvarande. Den far inte
heller vara strukturerad pa ett sadant sitt att betydande bearbetningsméjligheter
gar forlorade.
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e Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i
rostbreviida, telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett drende
sakuppgift, raderas under férutsittning att fnnehallet dokumenterats i en
yjansteanteckning som tillforts Gvriga handlingar i drendet.

Huvudlinjen 4r att information 1 ett drende som finns pa t. ex. USB-minne, CD-
och DVD-skivor skall skrivas ut pa papper och sorteras in i respektive akt/dossié.
Ar detta inte méjligt, till exempel pa grund av att den digitala informationen ir
strukturerad sd att betydande bearbetningsmaéjligheter skulle ga forlorad vid utskrift
(se ovan), giller foljande:
CD/DVD-skivor, videoband, kassetter, negativ, bilagor till akter i form av féremal
och andra databirare skall forvaras dtskilt fran pappershandlingarna i
akten/dossién och levereras i separata boxar (se avsnitt Arkivering av handlingar i
digital form som ingér i personakter/ dossiéer, sid 20).
¢ Information pa USB-minne skall éverforas till CD-R eller DVD-R-skiva. G6r
girna detta sa tidigt som mojligt nar drendet ar avslutat. USB-minnen ar inte
limpliga for langtidsforvaring och Regionarkivet tar inte emot USB-minnen.

Information om filformat, framstillning och forvaring av CD-skivor m.m. hittar du
1 Regionarkivets handledning ”?Att framstilla och lagra elektroniska
handlingar”. Handlingen finns pa Regionarkivets hemsida www.regionarkivet.se.

Forbereda dossiéer infor leverans

Att tinka pa

e Varje verksamhetsgren utgor en egen svit.

e Dossi¢erna inom en verksamhetsgren sorteras ithop i personnummerordning
efter drendebirarens personnummer.

e Dossiéer frin de gamla stadsdelsnimnderna, som nu ingér i en ny
stadsdelsndmnd, skall vara thopsorterade till en sviti personnummerordning per
verksamhetsgren. Akter fran tidigare nimnder betraktas som inforlivade 1 den
nya stadsdelsnimndens arkiv.

e Digitala medier (t. ex. CD- och DVD-skivor) levereras i egen arkivbox.

Gallring

Inga gallringsbara handlingar far 6verlimnas till Regionarkivet. Handldggaren
ansvarar fOr att handlingar av tillfillig eller av uppenbart ringa betydelse gallras ur
petsonakten/dossién vid arkivering. Ovriga handlingar som enligt
dokumenthanteringsplanen far gallras skall plockas ur akterna/dossiéerna fore
leverans och direfter finnas kvar ute pa forvaltningarna till dess att gallringsfristen
har uppnatts. Detta giller till exempel viss ekonomisk redovisning i
tormedlingsirenden (se dven rensning).
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Rensning

Innan akterna/dossiéerna 6vetlimnas till Regionarkivet ska de dven rensas frin
kladdar, arbetsmaterial, dublettkopior, 6verexemplar, tomma blanketter,
tillfilliga noteringar och referensinformation som inte tillfér sakuppgift till drendet.
Dessutom ska metall och plast, sisom gem och plastfickor tas bort eftersom
det kan forstora papperet pa lingre sikt. Haftklamrar kan sitta kvar, men sitt inte
dit ndagra nya. Plastfickorna kan ersittas av aktomslag eller vitt A4-papper som
dubbelviks till A5-format. Vidare skall det heller inte finnas post-it-lappar pa
handlingar, arkivboxar, dossié- eller aktomslag. Kopiera post-it-lappen om den
innehaller virdefull information och spara kopian i akten.

Aktomslag och arkivboxar

Handlingarna i en arkivbox skall alltid ligga i ett aktomslag. Aktomslagen har flera
funktioner, bl. a. skyddar och separerar de handlingarna fran varandra. Pa
Regionarkivets hemsida ( www.regionarkivet.se ) finns information om vart
godkinda aktomslag och arkivboxar kan képas.

Arkivering av personakter som finns pa plocklistan

e Varje personakt/dossiéerna, som finns pa plocklistan, skall ligga i ett aktomslag.

e DPi aktomslaget: skriv personnummer med arkivbestindig blickpenna (svenskt
arkiv) uppe 1 hégra hornet.

e Om en dossié ir tjock; anvand flera aktomslag. Markera pa varje aktomslag,
del 1, del 2 o.s.v. Avsluta girna med ett aktomslag runt allt som r6r samma
person.

e Ligg personakterna (i aktomslag) i personnummerordning i en arkivbox. Se till
att arkivboxen ar vil fylld.

e Dela upp en tjock personakt/dossié i flera boxar.

o Det skall alltid vara ett aktomslag runt personakten/dossién dven om det bara dr
en dossié i boxen.

Arkivering av personakter som inte finns pa plocklistan

e Upphittade akter/dossiéer, som inte finns med pa plocklistan, skall levereras i en
separat svit.

o Akterna/dossierna skall levereras i sina dossiéomslag med flikar vid kortindorna

e Handlingarna skall ligga 1 ett aktomslag i dossiéomslaget.

e Pai dossiéomslaget skall personnummer och namn skrivs med arkivbestindigt
blick (svenskt arkiv). Finns det en etikett med namn och personnummer klistrad
péa dossiéomslagen kan det sitta kvar.

e Om nagon dossié ir extra tjock kan den liggas i en arkivbox.

e Om du hittar 16sa papper som utgdr en akt/dossié, skall de liggas i ett aktomslag
och tillféras sviten.
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Arkivering av handlingar i digital form som ingér i
personakter/dossiéer

1.

2.

Ligg ett papper I den fysiska akten/dossién att det finns fler handlingar i
akten/dossién pd annat medium (t. ex. CD-skiva).

Var noga med att notera pa databiraren (t ex CD-skivan) vilket/vilka drenden
som finns pé skivan, verksamhetsgren, avstillningsir och nimnd/f6rvaltning.
Ha enbart en verksamhetsgren per databirare, d.v.s. blanda inte
verksamhetsgrenar pa en CD-skiva.

Ligg databararna i smala arkivboxar per verksamhetsgren. Ligg inte flera
verksamhetsgrenar i samma arkivbox.

Pa arkivboxen anges forvaltning, verksamhetsgren, avstallningsar, leveransar och
att boxen innehaller CD-DVD-skivor.

Lat arkivboxen med databirarna vara sista boxen i varje verksamhetsgrenssvit.
Bifoga plocklistan och eventuellt andra blanketter.

Mirkning av boxar

Mirk boxen med forvaltningens namn, verksamhetsgren (IFO, AO etc) samt
forsta och sista fodelsedatum (inte personnummer) i boxen.

Numrera boxarna per verksamhetsgren.
Skriv med mjuk blyertspenna pa en av boxens kortsidor.

Packa och mirka flyttlador

Anvind 7vanliga” flyttlidor (med hal f6r hinderna).

Packa varje verksamhetsgren for sig i en egen svit. IFO i en svit, AO i en svit,
flykting i en o.s.v.

Ligg de numrerade arkivboxarna i fédelsenummerordning fran vinster till

héger, dir de dldsta ér langst till vinster och de yngsta lingst till hdger (personer
foédda pa 1900-talet skall ligga fore dem som ér f6dda pa 2000-talet).

Ligg ryggarna uppat sa att fodelsenumren syns.
Packa en rad i varje lada.

”Gamla” akter med dossiéomslagen packas i en egen flyttlada. Ligg akterna i
personnummerordning fran vinster till hoger. Ligg dossiéerna med “ryggen”
nedat.

Pa flyttladorna skrivs:

e Nummer pa flyttlidan (de dldsta handlingarna har nummer 1 o.s.v.)
e Forvaltningens namn

e Verksamhetsgren

e TFodelsear fr.o.m. — t.o.m. (skriv inte hela personnumret)
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e Skriv stort och tydligt pa ett A4-papper som fists pa lidorna.

e Finns de ”gamla” akter/dossiéer (som ¢j finns pa plocklistan) alternativt
arkivboxar med CD-skivor etc skall det anges pa A4-pappret.

Leverans till Regionarkivet

Huvudlinjen ir en leverans per forvaltning dir samtliga verksamhetsgrenar ingar.
Om nagon verksamhetsgren inte kan medfélja "huvudleveransen”, kontakta
Regionarkivet.

Alla plocklistor skall skickas med leveransen. Forvaltningen skall inte behilla en
kopia av listan. Socialtjanstlagens mening dr att socialtjdnsten inte skall veta att de
avstallda akterna funnits.

En reversal (kvitto) for varje verksamhetsgren skall medfolja leveransen dir det
framgar:

e Forvaltning

e Verksamhetsgren

e Ansvarig for leveransen (namn och telefonnummer)

e Flyttlador numrerade

e Personernas foédelsedr (fr.o.m. — t.o.m) i varje flyttlada (inte hela personnumret)

Fore leverans:
e Kontakta Regionarkivet for att bestimma en tid for leverans

e Forvaltningen ansvarar for bokning av transport
e [orvaltningen star for transportkostnaden

OBS!

Leveransen till Regionarkivet skall ske under betryggande former.
Flyttladorna far inte sta 6ppna eller obevakade.

Forsikra dig om att inte skadedjur (t. ex. silverfiskar eller annat)
kan komma at handlingarna under tid da handlingarna vintar pa
transport eller under transporten. Regionarkivet tar inte emot
handlingar dir skadedjur patriftas.

Socialakterna skall levereras fore den 31 december 2015.

Se dven Checklista vid packning av socialakter, sid 23.
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Gallringsbeslut och dokumenthanteringsplan

Handlingar som dr inkomna eller upprittade och férvarade pa en myndighet ar
allmianna handlingar. De allmidnna handlingarna kan antingen vara offentliga eller
hemliga/sekretessbelagda e/er innehalla bade offentliga och sekretessbelagda
uppgifter.

Observera att inga allmdnna handlingar far forst6ras utan att man har ett formellt
gallringsbeslut! Dokumenthanteringsplanen styr bland annat bevarande och gallring.
Av planen framgér vilka handlingar som far gallras (det vill siga forstoras/raderas)
och vilka som skall bevaras, t ex i socialtjdnstens personakter.

Socialtjansten i Goteborgs stad ska tillimpa foljande gemensamma
gallringsbeslut/dokumenthanteringsplaner:

o Gemensam dokumenthanteringsplan for stadsdelsnimnder i G6teborgs stad
(atkivhimndens beslut 2011-09-28, 38 §, dnr 134/11 73).

e Gallring i G6teborgs stad av handlingar som ir av tillfillig eller ringa betydelse
(servicenimndens beslut 1998-11-11, 92 §).

Gemensamt gallringsbeslut f6r handlingar som ir av tillfillig och ringa betydelse
och dokumenthanteringsplanen f6r Goteborgs stadsdelsnaimnder finns pa
Regionarkivets hemsida, www.regionarkivet.se, under rubriken ”Tillsyn och
radgivning”. Klicka sedan pa ”Styrande dokument” och direfter pa "For
myndigheter i G6teborgs Stad”.

Arkivansvarig

Varje férvaltning skall ha en arkivansvarig. Om du har fraigor om hur du ska tolka
dokumenthanteringsplanen, inte har tillgang till den eller om du har Gvriga fragor
om arkiv- och dokumenthantering pa din arbetsplats bor du 1 f6rsta hand kontakta
arkivansvarig.

Informera arkivansvarig om du uppticker handlingstyper som saknas i den

dokumenthanteringsplan som giller f6r din verksamhet. P4 sa sitt kan planen
forbattras vid nasta revidering.
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Checklista vid packning av personakter/dossiéer inom
socialtjdnsten

Varje verksamhetsgren utgor en egen svit.

Personakterna skall vara rensade. Gallring enligt dokumenthanteringsplanen skall
vara utford.

Rensning innebar att plastfickor, gem, kladdlappar, post-it-lappar m.m. ar
bortplockade.

Akter/ dossiéer som finns med pa plocklistan

Varje personakt skall ligga i ett eget aktomslag. Ar akten tjock, dela upp akten i
flera aktomslag.

Skriv personnummer uppe i hogra hornet pa aktomslaget (arkivbestindigt
blick).

Ligg personakterna i arkivboxar efter personnummer (éldst 6verst och yngst
underst).

Arkivboxen skall vara vil fylld.

Skriv pa en av arkivboxens kortsidor, namn pa forvaltning, verksamhetsgren och
forsta och sista fodelsenumret i boxen.

Skriv med mjuk blyertspenna pa arkivboxen.

Anvind flyttlidor med hal f6r hinderna

Packa arkivboxarna i flyttlidan fran vanster till hoger, dir arkivboxen med de
dldsta personakterna ligger lingst at vanster och de yngsta at hoger.

Packa en rad i varje flyttlada.

Akter/ dossiéer som inte finns med pa plocklistan

Akter/dossiéer avslutade 2009 eller tidigare och som inte finns med pi
plocklistan levereras i en separat svit.

Lat dossiéomslagen med flikar vara kvar.

Mirk dossiéomslagen med personnummer.
Handlingarna i dossiéomslaget skall ligga i aktomslag.
Enstaka tjockare akter kan laggas i arkivboxar.

Handlingar i digital form

Information pa USB-minne maste 6verforas till annat medium.
Information pa CD, DVD eller andra databirare skall liggas i smala arkivboxar.
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Packning och mdrkning av flyttlador

Anvind flyttlador med hal f6r hinderna

Packa dossiérna fran vinster till héger, dar dossién med de éldsta personakterna
ligger lingst at vinster och de yngsta at hoger.

Packa en rad i varje flyttlada.

Flyttladorna skall mirktas val synligt med férvaltningens namn, verksamhetsgren
samt fodelsear (inte hela personnummer) f6r de personer som har forsta
respektive sista akten/dossién i ladan.

Numrera ladorna.
Mirk ladorna med papper i A4 format.

Om leveransen inkluderar ”gamla”/aterfunna akter (som ej finns pa plocklistan)
eller boxar med CD-skivor etc skall 4ven det framga av flyttladornas mirkning.

Leveransreversal, plocklistor och leveransen

Striva efter en leverans per forvaltning dir samtliga verksamhetsgrenar ingar.
Leveransreversal och plocklista skall skickas med leveransen.

Bifoga eventuell forteckning Gver aterfunna personakter som levereras 1 separat
SVit.

Bifoga eventuell blankett for rittelser.

Kontakta Regionarkivet f6r bokning av tid for leverans.
Konstanden for transport alaggs forvaltningen.
Sakerstill att leveransen sker under betryggande former.

Kontaktuppgifter

Fragor som ror packningen och den fysiska leveransen av
personakterna/dossiéerna besvaras av Gunilla Isacson, tfn 701 50 92,

E-post: gunilla.isacson@arkivnamnden.goteborg.se

Fragor som ror plocklistan och Treserva avstillningsrutin besvaras av Christer

Hjirpe, tfn 701 50 25, E-post: christet.hjarpe(@atkivnamnden.goteborg.se
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Liten arkivordlista

Akt = sammanhallna handlingar 1 ett och samma drende (se dven Dossié)
(I SOTIS terminologi kan samma akt innehalla flera drenden om samma person)
Aktomslag = forvaringsmedel, bestiende av papper eller papp, som omsluter och
avskiljer handlingar* (se aven Dossiéomslag)
Arkiv = bestind av handlingar/uppgifter som har tillkommit i en myndighets
verksamhet och som har arkiverats
Arkivansvarig = person som formellt ansvarar for arkivverksamheten vid en
myndighet (t.ex. stadsdelsnimnd)
Arkivbildare = varje forvaltning, bolag eller stiftelse genom vars verksamhet ett
arkiv uppstar
Arkivbildning = ett arkivs successiva framvaxt genom att handlingar kontinuerligt
fors samman i planerad och strukturerad form
Arkivbox = férvaringsmedel for arkivhandlingar i form av box med flik, lock eller
annan tillslutsanordning avsedd att ge skydd at handlingar (tillverkad av syrafri
kartong)*
Arkivmyndighet = Myndighet som har att utéva tillsyn gentemot andra
myndigheters arkivfunktion och arkivbildning
Arkivera = dllfora arkivet handlingar/uppgifter
Arkivldggning = Placering av handlingar i en viss férutbestimd ordning sedan ett
arende avslutats
Avstilla = rutin att plocka ut information ur det system dér den finns och spara
den i ett sidant format att den kan ldsas under en 6verskadlig framtid e/er att ta ut
inaktuella pappershandlingar som redan givits en bestimd ordning, for att ge dem
en annan ordning for langtidsbevarande
Bevara = handlingen skall bevaras for all framtid
Dokumenthanteringsplan = styrinstrument for arkivbildning hos en arkivbildare,
innehaller vigledande uppgifter om bl.a. arkivligening och gallring
Dossié = sammanhillna handlingar eller akter 1 samma dmne under en lingre
tidsrtymd. En dossié kan innehalla flera akter (se dven Akt)
Dossiéomslag = férvaringsmedel, bestaende av papper eller papp, som omsluter
och avskiljer handlingar eller akter under en lingre tidsrymd. Obs! De dossiéomslag
som stadsdelsforvaltningarna vanligen anvinder uppfyller inte arkivkravet for
torvaringsmedel £6r handlingar pa papper — darfor skall inneliggande handlingar
forvaras i ett aktomslag av papper som uppfyller kravet i Svensk Standard
SS 62 81 07:2004, utgava 2 (se dven aktomslag)
Gallra = forstora/radera allminna handlingar/uppgifter (oméjligt att aterskapa)
enligt ett i forvig fattat gallringsbeslut/dokumenthanteringsplan (se d4ven Rensa)
Gallringsbeslut = Formellt beslut om vad som far gallras i ett arkiv och under
vilka former det skall ske. I G6teborgs stad fattas gallringsbeslut vanligen i form av
en dokumenthanteringsplan
Gallringsfrist = Tidsrymd mellan gallringsbeslut och verkstillande av gallring
Leveransreversal = foljesedel vid leverans av arkivhandlingar
Leverera = att fysiskt 6verfora arkivhandlingar (hela eller delar av arkiv) till
centralarkiv eller arkivmyndighet (se dven Overlimna)
Rensa = avskilja sidana handlingar/uppgifter som inte 4r allminna och som inte
skall arkiveras (se aven Gallra)
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Sekretess = Begrinsning av ritten att ta del av allman handling regleras i
tryckfrihetsférordningen och offentlighets- och sekretesslagen
Overlimna = att formellt 6verfora ansvar £6r arkiv (se dven Leverera)

* Pa Regionarkivets hemsida www.regionarkivet.se finns listor 6ver arkivprodukter
for myndigheter inom Goéteborgs stad.
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