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Checklista vid skanning, samt gallra eller bevara
originalet?

Bakgrund

Arkivndmnden har fattat ett generellt beslut for samtliga myndigheter i Goteborgs stad
rorande bevarande och gallring av pappershandlingar efter skanning (2015-11-25 § 104,
dnr 393/15 73). Anvisningen ir ett komplement till beslutet och specificerar vilka
handlingar som fér gallras efter skanning. Beslutet giller for handlingar upprittade fran
och med 2021-01-01 och framat.

Syftet med denna anvisning
Syftet med denna anvisning &r att tydliggora vilka pappershandlingar som far gallras efter att ha

skannats in till forvaltningens system for dokument- och drendehantering, Ciceron och vilka som ska
sparas i pappersform.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tills vidare for alla medarbetare inom forvaltningen for funktionsstod.

Koppling till andra styrande dokument
Néamnden for funktionsstdds dokumenthanteringsplan.

Goteborgs stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering, beslutad
av kommunfullméktige. 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 férvaltningen for funktionsstod.

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

Allméan handling En handling som enligt 2 kap. tryckfrihetsforordningen ar
inkommen, uppréttad/ utgéende eller férvaras hos myndigheten.

Bevara Att en handling sparas for alltid. En handling som ska bevaras ska
arkiveras.
Gallra Slidnga eller pa annat sétt forstora en allmin handling.

Vem ansvarar for att utfora gallring efter skanning?

Den som registrerar handlingar i Ciceron dr ansvarig for att pappershandlingar som har skannats
in hanteras korrekt utifrdn denna anvisning. Detta omfattar badde handldggare och registrator.
Registraturen ansvarar for att arkivera samtliga handlingar som ska bevaras.
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Checklista vid skanning

Bedoma Kvalitetssdkra
skanningen

Gallra eller arkivera
pappershandling

Skanna in ratt

Bedom hur du ska hantera
pappershandlingen efter
skanning

Stdm av om du ska bevara (spara) eller
gallra (slinga) pappershandlingen efter
skanning. Detta genom att ldsa i
tabellerna ldngre ner i denna anvisning
eller soka i Klara Dialog, vart verktyg for
dokumenthanteringsplanen.

Tank pa!

Det dr du som registrerar som ansvarar
for bedomningen. Kontakta arkivarie:
arkivet@funktionsstod.goteborg.se om du
behover stod i din beddmning.

Skanna in ratt

Du ska skanna in med hjalp av en av
forvaltningens skrivare. Du ska inte
anvianda kamera eller annan media. Detta
sé en fil 1 ratt format skapas.

Kvalitetssdkra skanningen

Nér du har skannat in ska du kontrollera
och sékerstélla att den digitala filen
stammer helt Gverens med
pappersoriginalet. Ingen information ska
ga forlorad, speciellt vid skanning av
handlingar som ar dubbelsidiga, i firg
eller innehaller otydlig text.

Om skanningen inte gor att den digitala
filen stimmer dverens med
pappersoriginalet ska pappersoriginalet
bevaras (sparas).

Registrera

Registrera filen

Registrera den skannade filen i Ciceron.

Kontrollera att den fortfarande fungerar.

Detta &r speciellt viktigt nér du ska gallra
handlingen.

Gallra eller arkivera pappershandlingen
Om det dr en pappershandling som ska

gallras far du nu sldnga den. Om du har en
sekretesshandling ska denna sldngas i en
sekretesstunna (en tunna med las pa).

Om du ska bevara pappershandlingen ska
du skicka den till registratur/arkiv for
arkivering. Gor sé hér:

1. Skriv drendenumret (frén Ciceron) pé handlingen,
i 6vre hogra hornet.

2. Skriv tydligt pa en tillhorande lapp
att handlingen ska arkiveras efter
skanning och registrering samt ditt
namn.

3. Légg handlingen i ett internkuvert
och adressera till: Forvaltningen for
funktionsstéd, Arkivet Selma
Lagerlofs Center.

Handlingar som omfattas av
sekretess laggs i ett forslutet
innerkuvert, mark "Gppnas av
registrator/arkivarie" och placeras
dérefter i internkuvertet och
adressera det till samma adress som
ovan.


mailto:arkivet@funktionsstod.goteborg.se

Tabeller

Pappershandlingar som ska bevaras efter skanning

Handlingstyp

Hantering

Kommentar

Avtal, kontrakt och Skannas in och pappersoriginal Till exempel:
overenskommelser bevaras. » Avtal och 6verenskommelser om varor
(paskrivna) Pappersoriginal dverlamnas till och tjénster
registraturen for arkivering. » Forsikringsavtal
» Hyresavtal for fastigheter/lokaler
som forvaltningen hyr
» Kollektivavtal
» Personuppgiftsavtal
» Placeringsavtal
» Samverkansavtal/Gverenskommelser med
andra myndigheter
» Overenskommelser om Offentligt
partnerskap (IOP)
Fullmakt Skannas in och pappersoriginal Till exempel:
bevaras. » Handling om postéppning
Pappersoriginal dverldmnas till
registraturen for arkivering.
Handlingar rérande EU Skannas in och pappersoriginal Till exempel:
projekt bevaras. »  Avsiktsforklaring/Letter of Intent
Pappersoriginal dverldmnas till
registraturen for arkivering.
Personaldrende/ Skannas in och pappersoriginal Utredning pégér, spara originalet
disciplindrende bevaras..
Protokoll, justerade Skannas in och pappersoriginal Till exempel:
bevaras. » Forhandlingar och 6verlaggningar kopplade
Pappersoriginal dverlimnas till till lagar, ex., MBL, AML
registraturen for arkivering. » Protokoll kopplade till avtal
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Pappershandlingar som far gallras efter skanning

Handlingstyp

Hantering

Handlingar rérande ndmnd och beslut

Kommentar

Delegationsbeslut (paskrivet)

Skannas in och gallras efter
kontroll och registrering.

Till exempel:
» Polisanmélan
» Rittegdngsfullmakt

Handlingar rérande yttrande
och remisser

Skannas in och gallras efter
kontroll och registrering.

Avser interna och externa remisser och
yttranden.

Handlingar som inkommer fra

n andra myndigheter

Protokollsutdrag frén annan
ndmnd

Skannas in och gallras efter
kontroll och registrering.

Till exempel:

» Vistra Gotalandsregionen
» Lénsstyrelsen
Goteborgs stad

Handlingar frén
Kronofogden

Skannas in och gallras efter
kontroll och registrering.

Delgivningsblankett skrivs pa och skannas in
och skickas tillbaka till Kronofogden

Handlingar frén
Polismyndigheten

Skannas in och gallras efter
kontroll och registrering.

Handlingar frn
tillsynsmyndigheter

Skannas in och gallras efter
kontroll och registrering.

Till exempel:

» Arbetsmiljoverket

»  Diskrimineringsombudsmannen

» Inspektionen for vard och omsorg (IVO)
» Justititombudsmannen (JO)

» Lénsstyrelsen

» Miljoforvaltningen

» Regionarkivet,

» Réddningstjénsten

» _Socialstyrelsen

Handlingar rérande avvikelser och synpunkter

Inkommande synpunkter och
klagomal

Skannas in och gallras efter
kontroll och registrering.

Handlingar rérande Lex Sarah

Skannas in och gallras efter
kontroll och registrering.
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Handlingstyp Hantering Kommentar

Handlingar rérande projekt och samverkan med andra organisationer

Handlingar rérande Skannas in och gallras efter
verksamhetsprojekt kontroll och registrering.
Handlingar rérande Skannas in och gallras efter P r;’ltglé‘él med tillhdrande bilagor fran FSG, LSG
samverkan kontroll och registrering. o¢ '
Handlingar rérande fastighets- och byggarenden
Handlingar Skannas in och gallras efter Om format tillater, annars bevaras i
rorande kontroll och registrering. pappersformat i akt.
plandrenden
Handlingar rérande upphandla och avtala
Offerter Skannas in och gallras efter
kontroll och registrering.
Handlingar rérande LOV
Handlingar rérande LOV- Skannas in och gallras efter Till exempel:
utforare vid godkénnande och | kontroll och registrering. » ansokan att delta
uppfdliande av utforare » anmélningar av dndring
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