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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.

Forkortningar

SoL.  Socialtjanstlagen

LSS Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade
HSL Hilso- och sjukvardslagen

AVO Aldre samt vérd- och omsorgsforvaltningen

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 tillimpningen av
Arkivndmndens generella gallringsbeslut tillsammans med denna hanteringsanvisning.
Beslutet géller for handlingar uppréttade fran och med 2021-01-01 och framat.

Vad ar Treserva?

Treserva ér ett heltdckande IT-stod for all SoL- och LSS-
reglerad omsorgsverksamhet inom kommunen.

Treserva omfattar d4ven avvikelsehantering for SoL-, LSS- och
HSL-reglerad verksamhet, denna modul berdrs ej av detta
gallringsbeslut i dagsliget.

Hantering av analog personakt

Vissa handlingstyper som ndmns i denna anvisning ska hanteras i en analog personakt. I
dldre samt vard- och omsorgsférvaltningens rutin for rensning och genomgang av

personakter infor arkivering hittar du hur en analog personakt (SoL) ska rensas och

iordningsstillas innan arkivering samt praktiska rad och information om andra
arkivrelaterade fragor.
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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 f6ljande steg:

Checklista vid galiring efter
skanning

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

Kontrollera att filen dverensstimmer med
pappersoriginalet

Du som har skannat méste kontrollera och sékerstélla att den
digitala filen vid skanning stimmer helt dverens med
pappersoriginalet som du vill gallra. Speciellt vid skanning
av handlingar som 4r dubbelsidiga, i farg eller innehaller
otydlig text.

Om skanningen inte blir bra — bevara
pappersoriginalet

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

Ligg in filen i Treserva innan du gallrar

Innan du gallrar pappershandlingen ska du ha lagt in filen i
Treserva och sékerstillt att filen fortfarande fungerar. Kom
ihdg att radera mejlet fran skrivaren till din e-post efter
overforing.

Undantag vid skanning och gallring

Kan behéva finnas kvar fér bevisvérde

Vissa handlingar kan behdva 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 for att avtala eller som dverenskommelse.
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Omfattande i antal sidor
Om en handling &r omfattande i antal sidor och ddrmed tar 14ng tid att skanna in behdver
du inte skanna in den utan kan viélja att i stéllet bevara den i sin helhet i personakten.

Hanteringsanvisningar for
gallring efter skanning i Treserva

Handlingar som inte far skannas in

Du fér inte skanna in s kallade gallringsbara handlingar 1 Treserva; alltsd handlingar
som inte ska bevaras for alltid. De filer som bifogas in i Treserva kommer bevaras for
alltid tillsammans med resterande uppgifter.

Du hittar vilka handlingar som ska bevaras eller gallras i dokumenthanteringsplanen.

Exempel pa gallringsbara handlingar som inte ska skannas in i Treserva

»
»
»
»

»

Inkomstredovisning

Hyreskontrakt

Nyckelkvittenser

Handlingar rérande redovisning av uttag samt inkop
med privata medel

Vissa handlingar rérande tandvard, exempelvis:
munhélsobedémning, munvardsrutiner

Handlingar som far skannas in

Nedanstaende tabell dr uppdelad efter vem som hanterar dokumentationen —myndighet
samt utforare. Anvisningar géiller vid férekomsten av pappershandlingar. I de fall dér
handlingar ska bevaras efter skanning har rutan markerats med farg.

Handlingstyp Hantering Kommentar
Myndighet
Ansokan Skannas in och gallras

efter import 1 Treserva

Anmadlan (orosanmailan) Skannas in och gallras

efter import 1 Treserva

Ska ldggas i1 kron-parm

Handlingar/utlatanden fran hdlso- | Skannas in och gallras
och sjukvards instanser efter import i Treserva

Exempelvis lakarintyg,
egenvardsintyg, ldkarutlatanden och
journalanteckningar
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Handlingstyp Hantering Kommentar

Dokumentation, utredningar och
utlatanden fran andra instanser

Skannas in och gallras
efter import i Treserva

Exempelvis svar pa begéiran av
dokumentation fran andra insatser,
begiran fran annan myndighet om
att ta del av information

Fullmakter (underskrivna)

Skannas in och bevaras i

analog personakt

Samtyckesblankett till
informationsutbyte (underskriven)

Skannas in och gallras
efter import i Treserva

Handlingar som intygar God
man/forvaltare-uppdrag

Skannas in och gallras
efter import i Treserva

Skrivelser med
klient/forvaltare/god man, som &r
relevanta och tillfor sakuppgift

Skannas in och gallras
efter import i Treserva

Dokumentation fran externa
utforare som inte har Treserva

Skannas in och gallras
efter import i Treserva

Exempelvis genomforandeplan,
sammanfattningar frén boende eller
psykiatri

SIP frén externa som ¢j anvander
Samsa

Skannas in och gallras
efter import i Treserva

Utforare

Samtyckesblanketter till:

- informationsutbyte,
- Dbrytande av sekretess,
- insats

Skannas in och gallras
efter import i Treserva

Samtycke/6verenskommelse av
kortfristigt varde ska inte skannas
in da dem ska gallras 2 ar efter
samtycket slutar gilla, till exempel
samtycke att ga in i den boendes
lagenhet vid dennes franvaro,
samtycke skyddsatgirder och
samtycke tandvérdsstod eller att
registreras hos matvaruleverantor.

Overenskommelse om hantering
av privata medel (underskrivna)

Skannas in och bevaras i

analog personakt

Skrivelser med
klient/forvaltare/god man, som ar
relevanta och tillfor sakuppgift

Skannas in och gallras
efter import i Treserva
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Om denna anvisning

Syftet med denna anvisning

Syftet med denna anvisning ar att tydliggora vilka handlingar som fér och inte far skannas
in i Treserva och sedan gallras.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tills vidare for alla medarbetare som arbetar i Treserva bade inom
myndighet och som utforare.

Koppling till andra styrande dokument

e Dataskyddsforordningen General Data Protection Regulation (GDPR) 2016/679
e LIS Lagen om informationssikerhet for samhéllsviktiga och digitala tjanster
(2018:1174)

Stodjande dokument

e Rutin fOr rensning och genomgéng av personakter infor arkivering

e Rutin for arkivering av personakter — for arkivredogOrare
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