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Riktlinjer for gallring av diarieforda handlingar efter ersattningsskanning

Utgangspunkten ar att allmanna handlingar ska bevaras i ursprungligt skick. Det
betyder att de normalt bevaras och hanteras i det format de kommer in till eller
upprattas av myndigheten.

Arkivforfattningarna hindrar inte att ett arende ar helt digitalt, om man bortser fran
vissa handlingar som ska finnas i ursprungligt skick.

Ofta sparas informationen pa bada medier efter skanning — analogt i en
pappersakt och digitalt i form av en skannad fil kopplad till systemet.

Dessa riktlinjer for ersattningsskanning syftar till att underlatta for verksamheterna
att hantera fragan om gallring av pappershandlingar efter skanning och att ge
exempel pa handlingar som av olika anledningar inte alls bor ersattningsskannas.
Riktlinjerna ar endast vagledande.

Olika syften med skanning Vid skanning ar det viktigt att forst definiera syftet,
eftersom syftet avgor vilken kvalitet som kravs pa skanningen. Med utgangspunkt i
syftet kan tre nivaer identifieras. De forsta tva nivaerna har oftast ett internt eller ett
kommunikativt syfte. Hit raknas handlaggningsskanning och publiceringsskanning.
Den tredje nivan, ersattningsskanning, innebar att den analoga handlingen ersatts
av en skannad digital bild.

Handlaggningsskanning

Skanning gors i syfte att underlatta handlaggning av och atkomst till informationen
hos den egna myndigheten. Originalhandlingen finns kvar och arkiveras i
originalformat (papper eller annat analogt format).

Publiceringsskanning

Skanning gors i syfte att publicera information pa en webbplats, intranat etc.
Originalhandlingen finns kvar och arkiveras i originalformat (papper eller annat
analogt format).

Erséttningsskanning

Skanning gors i syfte att ersatta en inkommen eller upprattad handling i
pappersoriginal med en digital handling. Nar en pappershandling har
ersattningsskannats ar det den digitala handlingen som tas om hand fér arkivering
och pappersoriginalet gallras.

Forutsattning for ersattningsskanning
1. Det ska vara mdjligt att kvalitetssakra och kontrollera den inskannade
informationen.
2. Varje forvaltning maste goéra en bedémning av vilka handlingar som boér
finnas kvar i pappersoriginal.
3. | dokumenthanteringsplanen ska det framga vilka dokument som kan
ersattningsskannas.
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Hansyn till bevisvarde

Det ar har handlingens informationsinnehall som styr. Exempelvis bor avtal,
kontrakt och éverenskommelser som ar verksamhetskritiska eller som i évrigt har
stor ekonomisk eller juridisk betydelse inte ersattningsskannas. Daremot kan avtal
av mindre vikt ersattningsskannas och darefter gallras.

Vissa handlingstyper far inte ersattningsskannas. | dessa fall ar det handlingstypen
som avgor bevisvardet, inte innehall. Har ror det sig om handlingar som enligt lag
eller motsvarande ska vara utformade pa ett visst satt, exempelvis egenhandigt
undertecknade, vilket gor att handlingen forlorar sitt bevisvarde i ett inskannat
format.

Handlingar som har ersattningsskannats kan behdva sparas i pappersformat under
en 6vergangsperiod efter det att dokumentet har ersattningsskannats.
Beddmningen av hur lange pappershandlingen behdver bevaras goérs utifran dess
bevisvarde. Viktigt att komma ihag ar att den digitala handlingen bara ar en kopia
fram till dess att pappersoriginalet har gallrats.

Exempel pa handlingar som kan handlaggningsskannas men far inte sedan

gallras.
Avtal Avtal, kontrakt och
Kontrakt overenskommelser som ar
Overenskommelser verksamhetskritiska, har ett stort
ekonomiskt varde eller ett hogt
bevisvarde.

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

Avtal, kontrakt och
Overenskommelser dar det finns
anledning att ifrdgasatta avtalets
akthet eller giltighet

Ansokan om registerutdrag Dataskyddsférordningen art 15
Justerade protokoll som upprattats | Ar protokollet uppréattade digitalt
pa papper (t ex fullmaktige, ndmnd, | och underskrivna digital bor
styrelse, bolagsstamma protokollet skrivas ut och bevaras
analogt.

Aganderéattshandlingar (kdpeavtal) | Ar avtalet uppréttat digitalt och
och handlingar vid overlatelse av underskrivet digitalt bér den aven

fast egendom skrivas ut och bevaras analogt.
Protokoll fran férhandlingar med Analogt inkomna anbud ska
anbudsgivare, anbud, antagna finnas kvar pa papper under hela
anbud samt gallringsfristen. Vinnande anbud

anbudséppningsprotokoll, kontrakt | kan darefter bevaras digitalt. 12
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och ramavtal som inkommit pa
papper

kap 17 § Lag (2016:1145) om
offentlig upphandling.

Fastighetsbildningsforrattningar

4 kap 8 §
Fastighetsbildningslagen
(1970:988)

Stiftelseurkund med bolagsordning

2 kap 3 § Aktiebolagslagen
(2005:551)

Arsredovisning

4 kap 5§ Lag (2018:597) om
kommunal bokféring och
redovisning

Motioner, fragor och
interpellationer med svar

Revisionsberattelser

Fullmakter

2 kap 27 § Lag (1915:218) om
avtal och andra rattshandlingar pa
féormdgenhetsrattens omrade

Protokoll fran MBL-férhandlingar

Handlingar som pa grund av
format, graskala, farg eller andra
liknande egenskaper inte
tillfredsstallande kan bevaras
enbart som skannad bild.

T ex handlingar med ett
kulturhistoriskt varde, handlingar
dar format eller typ av databarare
har ett estetiskt varde (exempelvis
ritningar, illustrationer) eller
handlingar som utifran sitt
originalformat pa ett unikt satt
representerar sin samtid.
Kontakta alltid kommunarkivet for
beddmning nar det galler
ersattningsskanning av aldre
bestand.

Tekniska forutsattning och filformat for ersattningsskanning

Skanningen ska goras till PDF (Portable Document Format). For att sakerstalla

leverans till E-arkivet ska skanningen gdras till PDF/A.

Mediatyp Filformat
Bild JPEG
Bild TIFF
Dokument PDF
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Kvalitetssakra resultatet
Det ar nodvandigt att kvalitetssakra resultatet efter skanning. Féljande ska vara

uppfylit:

1. All information ska ha skannats. Ingen information far ga forlorad. Finns det till
exempel information pa baksidan av dokumentet ska aven baksidan skannas
och resultatet av skanningen ska stdmma 6verens med originalet.

2. Skannern ska vara installd sa att texten blir rak och lasbar.

3. De tekniska forutsattningarna ovan ska vara uppfylida

Tillampning av riktlinjerna

| dokumenthanteringsplanen ska det framga vilka dokument som kan
ersattningsskannas och sedan gallras. Det gallringsbeslutet ska beslutas av varje
namnd eller styrelse som skickar beslutet till kommunstyrelsen (arkivnamnd) fér
slutgiltigt beslut.

Exempel pa text i tjansteutlatande se bilaga 1
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Bilaga 1. Exempel pa text till tiansteutlatandet gallande gallring efter
Ersattningsskanning

Forslag till beslut
XX-namnden beslutar att godkanna gallring av dokument som
ersattningsskannats.

Beskrivning av drende
Kort sammanfattning av varfér myndigheten behdéver gallra handlingar efter
skanning och en hanvisning till Riktlinjer for ersattningsskanning, KS

Beskrivning av vilka handlingar det galler.....

Villkor for tillampning. Pappershandlingar far gallras efter skanning under

férutsattning att:

1. Skanning har gjorts till ett filformat som ar godkant fér bevarande.

2. Kontroll har gjorts att gallringen inte medfor forlust av betydelsebarande
information

eller méjligheten att faststalla autenticiteten.

3. Bevarandet sker i IT-system som uppfyller kommunarkivets krav.

4. Gallringen inte moéter hinder i lagstiftning.

Beslut skickas till:
XXXX
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