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Inledning

I denna anvisning hittar du vilka handlingar du far gallra efter skanning samt vad du
maste kontrollera innan du verkstéller gallringen. Gallring efter skanning innebér att du
skannar in ett dokument och gallrar (slinger) pappersoriginalet.

Vad betyder begreppen?

Bevara Spara for all framtid.

Diariefora Att registrera handlingar i enlighet med
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Galira Forstora hela eller uppgifter i allménna handlingar.

Handlaggningsdatabasen Tillh6rande modul till LIS diarium dar handlaggarna
uppréttar handlingar under ett drendes gang som
sedan ska diarieforas.

LIS Forkortning som betyder ledningsinformationssystem.

LIS diarium LIS diarium ar en del av stadens
arendehanteringssystem genom vilket handlingar blir
diarieforda.

Bakgrund

Arkivndmnden har beslutat att pappershandlingar far gallras efter skanning in i en digital
yta den 2015-11-25 § 104, dnr 393/15 73. AVO har faststillt beslutet 2020-12-02 (N160-
0024/21) och denna hanteringsanvisning ar ett komplement till beslutet och specificerar
vilka handlingar som far gallras efter skanning. Beslutet géller for handlingar upprittade
frdn och med 2021-01-01 och framaét.

Syftet med denna anvisning

Syfte med denna anvisning ér att tydliggdra vilka handlingar som fér skannas in i LIS
diarium och vilka som fér gallras efter.

Denna hanteringsanvisning géller for alla pappershandlingar som diariefors i LIS
diarium. Det géller for de handlingar som diariefors bade direkt ifrdn LIS diarium samt
ifrén samtliga handléggardatabaser.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tills vidare for registratur och samtliga handlaggare som arbetar i
LIS handldggardatabas och diarium.
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Vem ansvarar for att gallra efter skanning?

Du som handldggare ansvarar for:

» att verkstélla gallringen for de
handlingar du skannar in i
handldggardatabasen for diarieforing.

» att de handlingar som ska bevaras och
ska finnas kvar i papper skickas till
registraturen for arkivering.

Registrator ansvarar for:

» att verkstélla gallring for de handlingar
som kommer till funktionen genom
posten och ska diarieforas.

» arkivering av samtliga handlingar som
ska bevaras i pappersformat.

Vad gor jag med de pappershandlingar som ska

bevaras?

Vissa handlingar maste bevaras i pappersformat trots att du har skannat in dem.
Anledningen &r oftast att det finns ett sérskilt lagkrav eller att dem behdvs for sitt

bevisvirde.

Skicka handlingar till registrator

Om du som handlaggare har skannat in en handling till handlaggardatabasen
for diarieforing och pappershandlingen ska bevaras ska du skicka den till

registratorn. Du gor foljande:

Skriv drendets diarienummer pa handlingen.

2. Skriv tydligt pa en tillhorande post-it eller papper att handlingen ska
arkiveras da den redan ar inlagd i handlaggardatabasen och &r diarieférd

och ditt namn.

3. Léaggi ett internkuvert och adressera det till dldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen, Kansliet/Registraturen, Zirkongatan 7.
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Vad maste jag tanka pa innan jag
gallrar pappret jag har skannat?

Nér du ska gallra ett papper du har skannat in ska du ga genom fo6ljande steg:

Checklista vid gallring efter
skanning

Sékerstill att handlingarna du vill skanna in och gallra
berodrs av denna anvisning och far gallras efter skanning

Kontrollera att filen 6verensstimmer med pappersoriginalet

Du som har skannat méste kontrollera och sékerstélla att den digitala
filen vid skanning stimmer helt 6verens med pappersoriginalet

som du vill gallra. Speciellt vid skanning av handlingar som &r
dubbelsidiga, i firg eller innehdller otydlig text.

Om skanningen inte blir bra — bevara pappersoriginalet

Om skanningen inte kan tillgodose att den digitala filen stimmer
overens med pappersoriginalet ska pappersoriginalet bevaras.
Ingen viktig information far ga forlorad.

Diariefor den skannade filen innan du gallrar
pappershandlingen!

De handlingar som fér gallras ska alltid ha diarieforts innan gallring
verkstidlls. Detta for att sékerstilla att filen fungerar efter diarieforing
och ér lasbar.

Skicka pappershandling som ska bevaras till registraturen

Undantag

Vissa handlingar kan behovas finnas kvar i pappersoriginal trots att dem enligt denna
anvisning ska gallras efter skanning. Detta géller huvudsakligen om handlingen behdvs
for att styrka ett legalt forhallande eller for bevisviarde. Exempelvis handlingar som har
tillforts underskrift i syfte att avtala eller som dverenskommelse.
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Hanteringsanvisning

Hér hittar du vilka handlingar som fér skannas in och vilka som far gallras efter skanning.

Hanteringsanvisningarna géller vid forekomst av pappershandlingar.

Handlingstyp

Hantering

Handlingar rérande namnd och beslut

Kommentar

Ordforandebeslut (péaskrivet)

Skannas in och gallras efter
diarieforing

Fran ndmnd och individutskott.

Delegationsbeslut (paskrivet)

Skannas in och gallras efter
diarieforing

Handlingar rérande yttrande och
remisser

Skannas in och gallras efter
diarieforing

Avser interna och externa remisser och
yttranden.

Beslut om vidaredelegation

Skannas in och gallras efter
diarieforing

Handlingar som inkommer fran andra myndigheter

Protokollsutdrag fran annan nimnd

Skannas in och gallras efter
diarieforing

Avser protokollsutdrag inkomna till
myndigheten fran Goéteborgs stad,
Vistra Gotalandsregionen,
lansstyrelsen.

Handlingar fran domstolar

Skannas in och gallras efter
diarieforing

Handlingar fran Justiticombudsmannen
(JO)

Skannas in och gallras efter
diarieforing

Handlingar fran Kronofogden

Skannas in och gallras efter
diarieforing

Delgivningsblankett skrivs pa och
skannas in och skickas tillbaka till
kronofogden.

Handlingar fran tillsynsmyndigheter

Skannas in och gallras efter
diarieforing

Fran bland annat Arbetsmiljoverket,
Inspektionen for vard och omsorg
(IVO), Socialstyrelsen, Regionarkivet,
miljoforvaltningen, Rdddningstjinsten,
Diskrimineringsombudsmannen

Handlingar fran Polismyndigheten

Skannas in och gallras efter
diarieforing

Handlingar rérande facklig samver

kan

Protokoll fran LSG, FSG, SSG

Skannas in och pappersoriginal
bevaras.

Pappersoriginal dverldmnas till
registraturen for arkivering.

Pappersoriginal 6verldmnas till
registraturen for arkivering.

Lonedversyn

Skannas in och pappersoriginal
bevaras.

Pappersoriginal 6verldmnas till
registraturen for arkivering.
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Handlingstyp

Hantering

Pappersoriginal 6verlamnas till
registraturen for arkivering.

Kommentar

Lokala 6verenskommelser

Skannas in och pappersoriginal
bevaras.

Pappersoriginal 6verlamnas till
registraturen for arkivering.

Pappersoriginal overldmnas till
registraturen for arkivering.

Handlingar rérande avvikelser och

synpunkter

Inkommande synpunkter och klagomal

Skannas in och gallras efter
diarieforing

Handlingar rérande Lex Sarah / Lex
Maria

Skannas in och gallras efter
diarieforing

Skannas in av handlaggare.

Handlingar rérande projekt och samverkan med andra organisatio

ner

Handlingar rérande EU projekt

Skannas in och pappersoriginal
bevaras.

Pappersoriginal 6verldmnas till
registraturen for arkivering.

Handlingar rérande verksamhetsprojekt

Skannas in och gallras efter
diarieforing

Avsiktsforklaring/Letter of Intent

Skannas in och pappersoriginal
bevaras.

Pappersoriginal 6verlamnas till
registraturen for arkivering.

Samverkansavtal/6verenskommelser
om samverkan med andra myndigheter

Skannas in och pappersoriginal
bevaras.

Pappersoriginal 6verlamnas till
registraturen for arkivering.

Handlingar rérande personaldrende

Personaldrende, exempelvis
overldggningar, framstédllan om
forhandling mm

Skannas in och pappersoriginal
bevaras. Pappersoriginal
arkiveras i personalakt.

Handlingar rérande fastighets- och byggarenden

Hyresavtal

Skannas in och pappersoriginal
bevaras.

Pappersoriginal 6verldmnas till
registraturen for arkivering.

Inkluderar tilldggsavtal.

Giller hyresavtal for de fastigheter
forvaltningens verksamhet brukar, inte
for enskilda inom socialtjansten.

Handlingar rérande planirenden

Skannas in och gallras efter
diarieforing

Om format tillater, annars bevaras i
pappersformat i akt.

Handlingar rérande forsakring och

skadestandsansprak

Forsakringsavtal

Skannas in och pappersoriginal
bevaras.
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Handlingstyp

Hantering

Pappersoriginal 6verlamnas till
registraturen for arkivering.

Kommentar

Handlingar rérande upphandla och avtala

Avtal och dverenskommelser om varor
och tjanster

Skannas in och pappersoriginal
bevaras.

Pappersoriginal 6verldmnas till
registraturen for arkivering.

Inkluderar personuppgiftsavtal, och
avtal om tjénster mellan
verksamheter/forvaltningar/
organisationer.

Offerter Skannas in och gallras efter
diarieforing
Fullmakter Skannas in och pappersoriginal

bevaras.

Pappersoriginal 6verlamnas till
registraturen for arkivering.

Lokala 6verenskommelser

Skannas in och pappersoriginal
bevaras.

Pappersoriginal 6verlamnas till
registraturen for arkivering.

Ovriga handlingar

Handlingar rérande réttstvister

Skannas in och pappersoriginal
bevaras.

Pappersoriginal 6verldmnas till
registraturen for arkivering.

Handlingar rérande LOV

Handlingar fran LOV-utférare vid
godkénnande och uppféljande av
utforare

Skannas in och gallras efter
diarieforing

Exempelvis ansdkan att delta,
anmailningar av dndring

Beslut om att godkénna kontrakt

Skannas in och pappersoriginal
bevaras.

Pappersoriginal dverldmnas till
registraturen for arkivering.
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