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Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin ar att tydliggora vilka pappershandlingar som far gallras efter att
ha skannats in till férvaltningen system for dokument- och &rendehantering, Ciceron och
vilka som behover sparas i pappersform.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tills vidare for medarbetare inom forvaltningen for funktionsstod.

Koppling till andra styrande dokument

Némnden for funktionsstéds dokumenthanteringsplan.

Goteborgs stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering, beslutad
av kommunfullméiktige. Géllande fran och med 2018-01-01, ersitter Arkivreglemente for
Goteborgs stad (KF 1999-01-28, 43).

Goteborgs Stads anvisning for tillimpningen av Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering, beslutad av forvaltningen for funktionsstdd.

Generellt bevarande och gallringsbeslut, Bevarande och gallring av pappershandlingar
efter skanning, Beslutad av Arkivndmnden 2015-11-25, § 104.
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Bakgrund

Nar man skannar en handling som kommit in till eller upprattats vid en myndighet
skapas en digital kopia av handlingen. For att & gora sig av med
originalhandlingen krivs ett gallringsbeslut. For att fa gallra allménna handlingar
krévs gallringsbeslut, sdvida inte annat foreskrivs i lag eller forordning.

Gallring innebdr att forstora allménna handlingar eller uppgifter. Som gallring
riknas dven sadan hantering av handlingarna som medfor:

* informationsforlust (forlust av betydelsebarande data)

« forlust av mojligheter till ssammanstillning

* forlust av sokmojligheter

« forlust av mojligheten att avgora handlingens autenticitet (dkthet, ursprunglighet

Arkivnamnden har fattat ett generellt beslut for samtliga myndigheter 1 G6teborgs
stad rorande bevarande och gallring av pappershandlingar efter skanning

(Dnr 393/15 73). I beslutet anges att varje myndighet skall utreda vilka handlingar
som kan behdva sparas viss tid efter skanning, om det behdvs for bevisvérde eller
av andra skél samt dokumentera tillimpningen av beslutet. Forvaltningen har
darfor utrett vilka pappershandlingar som kan gallras efter att de skannats till
Ciceron samt under vilka forutsittningar gallringen far ske.

Forutsattningar for att kunna gallra

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

e Att det finnas en specifik anvisning som anger att du far gallra en handling
efter att du har skannat in den.
Om det inte finns anvisning far du inte gallra pappershandlingen efter skanning.

e Att den digitala kopian (filen) 6verensstimmer med pappersoriginalet.
Du som har skannat méste alltid kontrollera och sékerstélla att den digitala fil
som har skapats vid skanning stimmer helt 6verens med pappersoriginalet. Ingen
viktig information far ga forlorad. Detta géller speciellt vid skanning av
handlingar som &r dubbelsidiga, i farg eller innehéller otydlig text.

e Att pappersoriginalet kan aterges digitalt.
Om skanningen inte kan tillgodose att den digitala filen stimmer 6verens med
pappersoriginalet ska dven pappersoriginalet sparas.

e Att pappershandlingen inte kan komma att behova bevaras for sitt
bevisvirde
Handlingar kan behdva bevaras i pappersoriginal om de exempelvis ingar i nigon
av de listade handlingstyperna nedan. Det aligger ansvarig medarbetare att
bedoma detta.
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-Avtal och kontrakt

-Aganderittshandlingar
-Handlingar som behovs for att styrka ett legalt forhallande
-Handlingar som behovs for bevisvérde

-Handlingar som pa grund av format, graskala, farg eller andra egenskaper inte
tillfredsstillande kan bevaras enbart som skannad bild

e Att den inskannade filen raderats frin Outlook
Eftersom skanningen innebér mellanlagring av en kénslig handling i Outlook sé
behover handlingen raderas dérifran efter att den har lagts in i Ciceron.

Handlingar som ska gallras efter skanning

Handlingstyp

Delegationsbeslut

Pappersoriginal,

spara eller slanga

Skanna in, sldng
original

Kommentar

Ska som huvudregel anmélas till nimnd om
inget annat framgér i delegationsordningen.

Ansokan om overflyttning av
arende till annan kommun till

Ansdkan behandlas av Inspektionen for
vard och omsorg (IVO)

Domar Skanna in, sldng Avser exempelvis domar i drenden frén
original Inspektionen for vard och omsorg (IVO)
och domar rorande brukare
Réttegangsfullmakt Skanna in, sldng

original

Inspektion for vird och omsorg
(IVO)

Skanna in, sldng
original

Avser exempelvis begidran om yttrande och
handlingar som giller ett ej verkstallt
beslut, meddelande om tillsyn, Lex Sarah
och Lex Maria

Justitiecombudsmannen (JO)

Skanna in, sldng
original

Avser exempelvis begiran att ta del av
utredning och féranmélan om inspektion

Arbetsmiljoverket

Skanna in, slédng
original

Avser exempelvis begiran att ta del av
utredning och foranmilan om inspektion

Begiran om allmén handling

Handlingstyp

Fullmakt vid begéran om allmén

Skanna in, sldng
original

Pappersoriginal,
spara eller slanga

Skanna in, sldng

Kommentar

handling original
EU-projekt Skanna in, sldng
original
Ansokningshandlingar Se kommentar Skannas in, EU-ansdkningar sparas, ovriga
original slédngs
Verksamhetsprojekt Skanna in, sldng

original

Forvaltningen for funktionsstdds rutin for gallring efter skanning till Ciceron

3(4)



Personaldrende Skanna in, sldng

original
Utredning rérande krénkande Skanna in, slédng
sdrbehandling original
Lonedversyn Skanna in, slédng
original

Protokoll FSG, LSG och SSG Skanna in, sldng
original

Anmailan om arbetsplatsombud | Skanna in, sling

och skyddsombud samt original
avanmélan
Avtal Skanna in, spara Pappersoriginal overlamnas till
original registraturen for arkivering
Offerter Skanna in, sldng
original
Lokala 6verenskommelser Skanna in, sldng
original
Begiran om registerutdrag - Skanna in, slang
dataskyddsforordningen original
Rittstvister Skanna in, sldng
original

Handlingstyp Pappersoriginal, Kommentar

spara eller slanga

Polisanmélningar Skanna in, slang
original
Synpunktsblankett Skanna in, slang
original
Reversal vid mottagande av Skanna in, slang
arkiv original
Fragor

Kontakta arkivet@funktionsstod.goteborg.se om du saknar anvisningar for en handling
eller om du har andra frdgor om den hér rutinen.
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