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Syftet med denna rutin

Denna rutin med tillhdrande instruktion syftar till att reglera vilka handlingar som ska
gallras efter att de skannats in i verksamhetssystemet Treserva samt under vilka
forutsittningar gallringen fir ske. Rutinen ska tillimpas pa samtliga handlingar som
inkommit eller uppréttats i pappersform fran och med 1/6 2023. Rutinen far tillimpas pa
dldre handlingar som tillhér pagéende drenden.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for medarbetare inom forvaltningen for funktionsstdd.

Koppling till andra styrande dokument

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

Goteborgs Stads anvisning for tilldmpningen av Féreskrifter 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

Férvaltningen for funktionsstods rutin for arkivering av personakter, beslutad av
arkivansvarig i forvaltningen for funktionsstod (N161-0846/21)
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Stodjande dokument

Férvaltningen for funktionsstods instruktion for gallring efter skanning till Treserva
(N161-2717/22). Beslutad av arkivansvarig i forvaltningen for funktionsstod 2023-06-01.

Bakgrund

Nér man skannar en handling som kommit in till eller uppréttats vid en myndighet skapas
en digital kopia av handlingen. For att fa gora sig av med originalhandlingen kréivs ett
gallringsbeslut. For att fa gallra allmidnna handlingar krivs gallringsbeslut, savida inte
annat foreskrivs i lag eller forordning.
Gallring innebdr att forstora allménna handlingar eller uppgifter. Som gallring réknas
dven sadan hantering av handlingarna som medfor:

- informationsforlust (forlust av betydelsebédrande data)

- forlust av mgjligheter till sammanstéllning

- forlust av sokmojligheter

- forlust av mdjligheten att avgora handlingens autenticitet (dkthet, ursprunglighet)

Arkivndmnden har fattat ett generellt beslut for samtliga myndigheter i Goteborgs stad
rorande bevarande och gallring av pappershandlingar efter skanning (Dnr 393/15 73). 1
beslutet anges att varje myndighet skall utreda vilka handlingar som kan behova sparas
viss tid efter skanning om det behdvs for bevisvirde eller av andra skil samt dokumentera
tillimpningen av beslutet.

Forvaltningen har dérfor utrett vilka pappershandlingar som kan gallras efter att de
skannats till Treserva samt under vilka forutséttningar gallringen far ske.

Forutsattningar for att kunna galira

For att kunna gallra en handling efter att den skannats in krévs att ett antal forutsittningar
ar uppfyllda:

e Handlingen du skannat in finns med i férteckningen 6ver handlingar som ska
gallras efter skanning, se nedan.

e Handlingen tillhor ett pagéende drende. Inga digitala handlingar far tillforas
avslutade drenden.

e Du har kontrollerat att den digitala handlingen Gverensstimmer med
pappersoriginalet och att ingen information gatt forlorad.

e Den digitala handlingen har en uppldsning p& minst 300 dpi. Upplosningen kan
justeras pa skrivaren i samband med skanningen. Vissa handlingar kan krdva en
hégre upplosning for att den digitala handlingen skall Gverensstimma med
originalet for att undvika forlust av information.

e Den inskannade filen 4r i PDF-format.

e Skrivaren &r ansluten till sdker utskrift/samordnad utskriftshantering och kraver
inloggning med tagg.
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Handlingar som ska gallras efter skanning

En god och réttssdker informationshantering kréver tydliga rutiner for forvaringen av
allménna handlingar och att dessa efterfoljs. Detta for att handlingarna enkelt ska kunna
atersokas vid behov. Tillsammans med forvaltningens dokumenthanteringsplan styr
anvisningarna nedan om handlingen ska bevaras i pappersform i personakten, digitalt i
treserva eller bdde och.

Endast handlingar i padgéende drenden ska skannas till treserva, inga digitala handlingar
far tillforas avslutade drenden.

Endast handlingar som ska bevaras far skannas in i den digitala journalen, handlingar som
ska gallras efter en viss tid ska forvaras i fysisk personakt.

I tabellen nedan anges hur olika handlingstyper i pappersform skall hanteras. Kontakta
arkivet@funktionsstod.goteborg.se om du saknar anvisningar for en handling.

Innan handlingen importeras till treserva ska filen dopas pa ett sétt sa att det tydligt
framgér vilken handling det &r. Se instruktionen for gallring efter skanning till treserva
for en mer detaljerad beskrivning av hur du gér till viga.

Hanteringsanvisningar for gallring efter skanning till Treserva

Handlingstyp Pappersoriginal, | Kommentar
spara eller
sldanga
Handlingar som inte skannas till Treserva
Inkomstforfragan Skannas ¢j Gallras 1 ar efter det att handlingen
inkommit
Ansdkan om befrielse fran hyra Skannas ej Gallras 1 ar efter det att handlingen
inkommit
Overenskommelse om hantering Skannas ej
av privata medel
Kassablad/kvitton rérande privata | Skannas ej Gallras 10 ar efter sista anteckningen
medel pa kassabladet
Hyreskontrakt Skannas ej Se forvaltningens rutin for

avgiftshandlaggning for
hanteringsanvisningar.

Gallras 2 ar efter det att kontraktet
upphort att gélla.

Samtycken inom Skannas ¢j Gallras 2 ar efter det att samtycket

utforarverksamheten upphort att gélla. Samtycken inom
myndighet kan gallras efter skanning,
se nedan.

Tidredovisning/rakning, Skannas ej Gallras 10 &r efter det att ersittningen

assistansersittning betalats ut.

Utbetalningsbesked, Skannas ej Gallras 10 ar efter det att ersdttningen

assistansersittning betalats ut.
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Hanteringsanvisningar for gallring efter skanning till Treserva

Handlingstyp

Pappersoriginal,
spara eller
sldnga

Kommentar

Avtal med extern utforare,
direktupphandling.

Skannas in till diariet
(ej i treserva),
original skickas till
diariet.

Avser direktupphandling. Avrop fran
ramavtal forvaras lokalt pa enheten.

Se forvaltningens rutin for
diarieforing av placeringsavtal genom
direktupphandling, samt
forvaltningens instruktion for
hantering av avrop pa ramavtal for
hanteringsanvisningar.

Handlingar som

inte gallras efter skanning till Treserva

Avtal om personlig assistans
mellan foérvaltningen och
brukaren

Pappersoriginal
forvaras i personakt
efter skanning

Avtal mellan brukare och privat
utforare gallras efter skanning, se
nedan.

Overklagande av beslut

Pappersoriginal
skickas till
forvaltningsritten
efter skanning

Anmélan om god man enligt 11
kap 4 § fordldrabalken

Pappersoriginal
skickas till
Overformyndarenhete
n efter skanning

Avser ifylld blankett till
Overférmyndigheten.

Fullmakt for legal foretradare

Fullmakter som
inkommer i original
bor aterlamnas till
fullmaktstagaren efter
det att den skannats
in till treserva. I de
fall detta inte ar
mojligt ska
fullmakten forvaras i
pappersakten. Kopior
pa fullmakter gallras
efter skanning till
treserva.

Handlingar som galiras efter skanning till Treserva

Ordfdrandebeslut Skanna in, gallra
pappersoriginal
Signerade delegationsbeslut Skanna in, gallra
pappersoriginal
Anmélan eller ansokan om behov | Skanna in, gallra Skannas in i aktualisering/digital
av stod enligt SoL och LSS och pappersoriginal kronpirm

som inte leder till 4rende och dar
befintligt drende saknas

Atertagen ansdkan enligt SoL och

Skanna in, gallra

Skannas in i aktualisering/digital

LSS pappersoriginal kronpirm
Anmélan om behov av stod som Skanna in, gallra
leder till att drende startas upp pappersoriginal

eller tillhor ett befintligt drende
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Hanteringsanvisningar for gallring efter skanning till Treserva

Handlingstyp

Pappersoriginal,
spara eller
sldnga

Kommentar

Ansokan enligt SoL som leder till
att drende startas upp eller tillhor
ett befintligt drende

Skanna in, gallra
pappersoriginal

Begiran enligt LSS som leder till
att drende startas upp eller tillhor
ett befintligt drende

Skanna in, gallra
pappersoriginal

Handlingar/utlatanden fran hilso-
och sjukvarden

Skanna in, gallra
pappersoriginal

Avser till exempel
lakarintyg/ldkarutldtande/journalantec
kningar.

Yttranden/utldtanden/utredningar
frén andra myndigheter

Skanna in, gallra
pappersoriginal

Avser handlingar som styrker
funktionsnedsattning.

Underlag fran andra i den
enskildes nétverk

Skanna in, gallra
pappersoriginal

Avser inkommen dokumentation frén
exempelvis anhoriga, personal pé ett
boende/daglig verksamhet/skola med
flera om den enskildes situation och
behov.

Intyg om omvérdnadsbidrag (fran
Forsakringskassan)

Skanna in, gallra
pappersoriginal

Arbetsgivarintyg for person som
soker personlig assistans pé sitt
arbete

Skanna in, gallra
pappersoriginal

ADL (Aktiviteter i det Dagliga
Livet), intyg for personlig
assistans

Skanna in, gallra
pappersoriginal

Yttrande fran utforarverksamhet
vid omprovning/uppfoljning

Skanna in, gallra
pappersoriginal

Avser skriftligt yttrande fran
utforarverksamhet vid omprévning
eller uppfoljning av bistind.

Aterkoppling pa Skanna in, gallra Avser synpunkter pa utredningen
kommuniceringsbrev pappersoriginal kommunicerade av

brukare/vardnadshavare/ombud.
Skrivelser med Skanna in, gallra

brukare/vardnadshavare/stéllforetr
ddare/ombud, som ir relevanta
och tillfor sakuppgift

pappersoriginal

Foreldggande fran
forvaltningsrittslig instans om att
inkomma med yttrande vid
Overklagan

Skanna in, gallra
pappersoriginal

LSS-resor, bestillning

Skanna in, gallra

Avser bestéllningar av resor till

pappersoriginal korttidstillsyn och korttidsvistelse.
Inkommen begdran om social Skanna in, gallra Avser inkommen begéran fran
utredning géllande ans6kan om pappersoriginal Overformyndarmyndigheten.

god man

Begéran om komplettering fran

Skanna in, gallra

Overformyndarforvaltningen pappersoriginal
Beslut om personlig assistans fran | Skanna in, gallra
Férséikringskassan pappersorigina]
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Hanteringsanvisningar for gallring efter skanning till Treserva

Handlingstyp Pappersoriginal, | Kommentar

spara eller

sldnga
Uppdragsavtal mellan brukare Skanna in, gallra Avtal mellan férvaltningen och
och enskild utforare av personlig | pappersoriginal brukaren gallras ej, se ovan.

assistans

Ansodkan om stod for
merkostnader vid ordinarie
personlig assistents sjukdom

Skanna in, gallra
pappersoriginal

Ansokan om tillfallig utdkning av
personlig assistans

Skanna in, gallra
pappersoriginal

Kopia pa hyreskontrakt for F100-
lagenhet

Skanna in, gallra
pappersoriginal

Avser avtal mellan brukaren och
exploateringsforvaltningen.

Handlingar rérande SIP

Skanna in, gallra
pappersoriginal

Samtycke till brytande av
sekretess

Skanna in, gallra
pappersoriginal

Utredning fran tidigare kommun,
vid ansdkan om forhandsbesked

Skanna in, gallra
pappersoriginal

Sammanfattning av
daganteckning

Skanna in, gallra
pappersoriginal

Skriftlig varning ordningsbrev
frén hyresvérd

Skanna in, gallra
pappersoriginal

Forvaltningen for funktionsstdds rutin for gallring efter skanning till Treserva

6 (6)



	Förvaltningen för funktionsstöds rutin för gallring efter skanning till Treserva
	Syftet med denna rutin
	Vem omfattas av rutinen
	Koppling till andra styrande dokument
	Stödjande dokument
	Bakgrund
	Förutsättningar för att kunna gallra
	Handlingar som ska gallras efter skanning


