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Syftet med denna anvisning

Syftet med denna hanteringsanvisning ar att tydliggoéra vilka pappershandlingar som far
gallras efter att ha skannats in i verksamhetssystemet Adato och vilka som behover sparas
1 pappersform.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tills vidare for chefer, HR-personal samt 6vriga medarbetare som
arbetar i systemet Adato inom Forvaltningen for funktionsstdd.

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 funktionsstod.

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 4 gora sig av med
originalhandlingen krdvs ett gallringsbeslut. For att fa gallra allménna handlingar
krévs gallringsbeslut, sdvida inte annat foreskrivs i lag eller forordning.

Gallring innebér att forstora allmdnna handlingar eller uppgifter. Som gallring
raknas dven sadan hantering av handlingarna som medfor:

informationsforlust (forlust av betydelsebirande data)

forlust av mojligheter till sammanstéllning

forlust av sokmojligheter

forlust av mojligheten att avgora handlingens autenticitet (akthet,
ursprunglighet

Arkivnamnden har fattat ett generellt beslut for samtliga myndigheter 1 Goteborgs
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 behova sparas viss tid efter skanning om det behovs for bevisvirde eller av
andra skél samt dokumentera tillimpningen av beslutet. Forvaltningen har darfor
utrett vilka pappershandlingar som kan gallras efter att de skannats till Treserva
samt under vilka forutséttningar gallringen fér ske.

Nar gallring av pappershandling efter skanning
far ske

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

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

Att den digitala kopian (filen) dverensstimmer 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 dr dubbelsidiga, i farg eller innehaller otydlig text.

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

Att pappershandlingen inte kan komma att behova bevaras for sitt
bevisvirde
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Handlingar kan behova bevaras i pappersoriginal om de exempelvis ingar i ndgon
av de listade handlingstyperna nedan. Det aligger ansvarig medarbetare att
bedoma detta.

- Justerade protokoll

- Avtal och kontrakt

- Aganderittshandlingar

- Handlingar som behovs for att styrka ett legalt forhallande

- Handlingar som behovs for bevisvirde

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

Att den inskannade filen raderats fran Qutlook
Eftersom skanningen innebdr mellanlagring av en kénslig handling i Outlook sa
behover handlingen raderas dérifran efter att den har lagts in i Adato.

Hanteringsanvisning for pappershandlingar efter
skanning i Adato

Handlingstyp

Hantering

Kartliggning av arbetsféorméga

Pappersoriginal gallras efter skanning

Beslut om kompetensutvecklingsinsats
vid rehabilitering

Pappersoriginal gallras efter skanning

Beslut om atgérder for arbetsanpassning

Pappersoriginal gallras efter skanning

Multidisciplinér arbetsformageutredning

Skanna in och spara pappersoriginal i
personalakt

Forstadagintyg

Pappersoriginal gallras efter skanning

Handlingsprogram for hantering av
missbruk av alkohol och droger

Pappersoriginal gallras efter skanning

Handlingsprogram for niar medarbetare
upptriader paverkad

Pappersoriginal gallras efter skanning

Kompetenskartldggning

Pappersoriginal gallras efter skanning

Likarintyg

Pappersoriginal gallras efter skanning

Omplaceringserbjudande

Skanna in och spara pappersoriginal i
personalakt

Plan for atergang till arbete

Pappersoriginal gallras efter skanning

Protokoll frdn mdte om arbetstraning

Pappersoriginal gallras efter skanning

Protokoll fran rehabiliteringsmate

Pappersoriginal gallras efter skanning

Protokoll om avslutad rehabilitering

Pappersoriginal gallras efter skanning

Rehabiliteringsplan

Pappersoriginal gallras efter skanning

Underlag for arbetsformégebeddmning

Pappersoriginal gallras efter skanning

Uppf0ljning av
kompetensutvecklingsinsats

Pappersoriginal gallras efter skanning

Utlatande fran foretagshélsovarden

Pappersoriginal gallras efter skanning

Utredning av anpassningsétgérder

Pappersoriginal gallras efter skanning

Utredning av behovet av arbetsanpassning

Pappersoriginal gallras efter skanning
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Utvérdering av arbetsanpassning

Pappersoriginal gallras efter skanning

Utvirdering av
kompetensutvecklingsinsats

Pappersoriginal gallras efter skanning

Overenskommelse om anpassning av
arbetsplatsen

Pappersoriginal gallras efter skanning

Overenskommelse om anskaffning av
arbetshjidlpmedel

Pappersoriginal gallras efter skanning

Overenskommelse vid drogmissbruk

Skanna in och spara pappersoriginal i
personalakt

Fragor

Kontakta arkivet@funktionsstod.goteborg.se om du saknar anvisningar for en handling

eller om du har andra fragor om den hér rutinen.
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