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Socialférvaltningen

Magnus Wallinder Socialndmnden

Gallring av pappershandlingar som skannats till Treserva

Forslag till beslut

Socialnd&mnden beslutar att samtliga handlingar som uppréttas eller inkommer digitalt ska
bevaras digitalt.

Handlingar som inkommit eller uppréttats digitalt skrivs inte ut i pappersformat.

Alla inkomna handlingar ska skannas in med undantag av vissa handlingar inom HSL
relaterat till patientsékerhet, exempelsvis lamedelslistor.

Handlingar pa papper som skannats till Treserva kan gallras vid inaktualitet.
Beslutet galler retroaktivt fran och med den 1 januari 2019.

Sammanfattning av arendet

Socialférvaltningen vill infora en helt digital hantering av drendedokument och arenden i
Treserva. Det innebdar att samtliga arenden (med vissa undantag) som uppréttas endast
kommer att bevaras i digital form och att nagon pappersakt inte kommer att upprattas.
Eventuella pappershandlingar skannas in och gallras darefter. Socialndmnden maste fatta
beslut om gallring av de inskannade pappershandlingarna.

Bakgrund

Forvaltningens handlingar bevaras bade analogt i ett nararkiv och digitalt i Treserva.
Verksamheten vill ha snabb atkomst till information oavsett fysisk placering i
organisationen och skannar darfor in handlingarna.

For att minska behov av nararkiv samt fa en effektivare arendeprocess vill forvaltningen
infora en helt digital hantering av dokument och arenden i Treserva. Inférande av ett e-
arkiv skapar forutsattningar for att arkivera handlingar digitalt och darmed ta bort
hanteringen med pappersakter. Handlingar som inkommit eller uppréattats digitalt skrivs
inte ut och pappershandlingar som skannas in i Treserva ska efter inskanning gallras.
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Arkivlagen medger gallring av handlingar som verksamheten inte langre har behov av under
forutsattning att kulturarvet, juridiska skal, forvaltningens behov, allménhetens ratt att ta del
av allménna handlingar och forskningens behov beaktas.

Forvaltningen har tagit fram en rutin for inskanning av pappershandlingar i Treserva dar det
framgar vilka handlingar som ska sparas i pappersformat av juridiska skal.

(se bilaga 1).

Gallringsfristen foreslas vara "vid inaktualitet", det vill saga gallring far ske nar kontroll och
granskning ar genomford och den visar att innehallet i den skannade handlingen stammer
overens med pappersoriginalet. Handlingar som maste finnas i papper far inte gallras utan
kan skannas in i Treserva samt bevaras i en pappersakt.

Forvaltningen gor slutsatsen att om gallringen sker i enlighet med de framtagna rutinerna
paverkar det inte socialnamndens méjlighet att uppfylla arkivlagens bevarandeandamal.

Bilaga:

Rutin - Inskanning av pappershandlingar i Treserva

Magnus Wallinder Ljiljana Bublik

Socialchef forvaltningssekreterare



Rutin - Inskanning av pappershandlingar i Treserva

Fran och med 1 januari 2019 infor socialforvaltningen digital hantering av drendedokument
och drenden i Treserva. Det innebdr att samtliga &renden (med vissa undantag) som upprattas
efter 1 januari 2019 endast kommer att bevaras i digital form och att ndgon pappersakt inte
kommer att upprattas. Eventuella pappershandlingar kommer att skannas in och darefter
gallras.

Checklista kvalitetskontroll

Nr. | Granskning Kommentar Check
1. Innehallet i den skannade | Kontrolleras varje gang
handlingen ar l&sbart och | av den som skannat in
stdimmer Overens med handlingen.* Gallring av
pappersoriginalet. pappersoriginal far ej ske
om inte denna granskning
ar gjord.
5 Efter inskanning dops Namngivning av filer
filen om. Namn pa filer sker i samband med
far endast innehalla inskanning.
féljande tecken: a..z, Kontrolleras vid
A..Z,1..9, och Nagra stickprov.
andra tecken far inte
anvandas.

Filnamnséandelser ar de
vedertagna for respektive
filformat, exempelvis
".pdf" for PDF-filer.
Exempel:

ansokan.pdf

protokollsutdrag
20181202.pdf

vardplan.pdf

*Socialndmndens och arbetsutskottets beslut samt inkomna domar skannas in av
namndesekreteraren.



Handlingar som ska finnas kvar i pappersoriginal

Handlaggare pa socialforvaltningen kommer I6pande utifran upprattad
dokumenthanteringsplan och lagkrav att gora en bedémning vilka handlingar som maste
bevaras i pappersoriginal. Dessa handlingar kommer att finnas digitalt i Treserva, men en
komplett pappersakt kommer ocksa att finnas.

Nedan ar nagra exempel pa handlingar som maste finnas i papper:
Awvtal, kontrakt och éverenskommelser som ar av storre ekonomiskt varde.

Det kan ocksa rora sig om ett hogt bevisvarde som innebér att handlingen ska finnas kvar i
analogt format.

Avtal, kontrakt och verenskommelser dar det pagar en rattslig tvist med anledning av
avtalet eller om en sadan kan vantas uppsta pa kort sikt.

Avtal, kontrakt och dverenskommelser dar det finns anledning att ifragasatta avtalets dkthet
eller giltighet.

Faderskapsbekréftelsen.



