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Syftet med denna anvisning

Syftet med denna hanteringsanvisning ar att tydliggéra vilka pappershandlingar
som far gallras efter att ha skannats in i verksamhetssystemet Adato.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning galler tillsvidare for alla medarbetare som arbetar i
verksamhetssystemet Adato.

Koppling till andra styrande dokument

- Arkivhamnden, Gallring av pappershandlingar efter skanning for
myndigheter i Goteborgs Stad, 2015-11-25 § 104, dnr 393/15 73
- Dokumenthanteringsplaner for upphoérda stadsdelsnamnder

Bakgrund

Arkivnamnden har beslutat att pappershandlingar far gallras efter skanning den
2015-11-25 § 104, dnr 393/15 73. Av gallringsbeslutet framgar det att varje
myndighet sjalv ska utreda vilka handlingar som far gallras efter skanning samt
vilka handlingar som av legala skal behdver sparas i papper.

Myndigheterna ska dokumentera tillampningen av beslutet. | denna
hanteringsanvisning framgar hur beslutet ska tillampas och vilka handlingar som
far gallras efter att de har skannats in i Adato.
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Nar gallring av pappershandling efter skanning
far ske

Du far bara gallra din pappershandling efter skanning efter att du har
kontrollerat foljande:

Det maste alltid finnas en specifik anvisning for att du ska fa gallra en
handling efter att du har skannat in den.

Om det inte finns anvisning far du inte gallra pappershandlingen efter
skanning.

Pappershandlingen far endast gallras efter att kontroll av den digitala
filen har skett.

Du som har skannat maste alltid kontrollera och sdkerstalla att den
digitala fil som har skapats vid skanning stammer helt 6verens med
pappersoriginalet. Ingen viktig information far ga forlorad. Detta galler
speciellt vid skanning av handlingar som ar dubbelsidiga, i farg eller
innehaller otydlig text.

Om skanningen inte kan tillgodose att den digitala filen stammer
overens med pappersoriginalet ska pappersoriginalet sparas.

Pappershandlingen kan komma att behovas bevaras for sitt bevisvarde.
Handlingar kan behéva bevaras i pappersoriginal oavsett om de namns i
denna hanteringsanvisning om de uppfyller nagon av de listade
kriterierna nedan. Det aligger ansvarig medarbetare att bedéma detta.

Handlingar som kan behova bevaras pa papper for sitt bevisvarde:

- Justerade protokoll

- Avtal och kontrakt

- Aganderittshandlingar

- Handlingar som behdvs for att styrka ett legalt forhallande

- Handlingar som behovs for bevisvarde

- Handlingar som pa grund av format, graskala, farg eller andra
egenskaper inte tillfredsstallande kan bevaras enbart som skannad bild
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Hanteringsanvisning for pappershandlingar efter
skanning i Adato

Handlingstyp

Anteckning och
dokumentation i
rehabiliteringsarende

‘ Hantering

Pappersoriginal gallras
efter skanning

Ovrig information

Avser aven protokoll och
bedémningar.

Beslut i
rehabiliteringsarende

Pappersoriginal gallras
efter skanning

Avser aven beslut fran
Forsakringskassan.

Forstadagsintyg

Pappersoriginal gallras
efter skanning

Handlingsplan/program

Pappersoriginal gallras
efter skanning

Kompetenskartlaggning

Pappersoriginal gallras
efter skanning

Lagstadgad
halsoundersokning for
nattarbete enligt 29 § i
Arbetsmiljéverkets
foreskrifter om
Medicinska kontroller i
arbetslivet (AFS 2019:3)

Pappersoriginal gallras
efter skanning

Laggs in i PREHAB i
Adato.

Lakarintyg/utlatande

Pappersoriginal gallras
efter skanning

Avser dven utldtande
fran
foretagshalsovarden.

Omplaceringserbjudande

Pappersoriginal gallras
efter skanning

Omplaceringsutredning

Pappersoriginal gallras
efter skanning

Utredning i
rehabiliteringsarende

Pappersoriginal gallras
efter skanning

Avser dven
Forsakringskassans eller
foretagshalsovardens
utredning.

Overenskommelse vid

missbruk

Pappersoriginal gallras

efter skanning
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