SJOBO

KOMMUN

Riktlinjer for gallring av diarieférda pappershandlingar
efter ersattningsskanning

Beslutad av kommunstyrelsen den 13 maj 2020 § 88



Riktlinjer vid ersattningsskanning

Utgangspunkten &r att allmanna handlingar ska bevaras i ursprungligt skick. Det betyder att
de normalt bevaras och hanteras i det format de kommer in till eller uppréttas av
myndigheten. Overforing till annat medium, t.ex. fran papper till digital bild, innebar gallring
om det medfor informationsforlust, forlust av mojliga sammanstélinings- och s6kmojligheter
eller forlust av mojligheterna att faststalla handlingens akthet. Gallring kréaver alltid ett beslut.

Arkivforfattningarna hindrar inte att ett &rende ar helt digitalt, om man bortser vissa
handlingar som ska finnas i ursprungligt skick. Lagstiftningen stéller daremot upp krav pa hur
den digitala langtidslagringen ordnas.

| kommunens verksamheter forekommer att handlingar skannas in och lagras i arende- och
dokumenthanteringssystem. Aven om antalet drenden som skapas, handlaggs och avslutas
digitalt 6kar, ar det fortfarande en betydande del av vara arenden som startar upp analogt. Det
ar mojligt att helt eller delvis handlégga ett analogt arende digitalt och det kan i vissa fall aven
vara mojligt att omvandla” ett analogt drende till ett i det ndrmaste digitalt drende. | dessa
sammanhang uppkommer fragan om den fortsatta hanteringen av de analoga forlagorna till de
inskannade handlingarna. 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 végledande.

Olika syften med skanning

Vid skanning &r 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, erséttningsskanning, innebér att den analoga
handlingen ersétts 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, intranét etc.
Originalhandlingen finns kvar och arkiveras i originalformat (papper eller annat analogt
format).

Ersattningsskanning

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



Villkor och forutsattningar for tillampning

Ursprungsmedia far gallras under forutsattning att gallring kan ske utan eller med endast ringa
forlust av betydelsebarande information. Det ska ga att faststalla handlingens autenticitet.
Darfor ar det av vikt att forvaltningen infor paborjande av ersattningsskanning utreder de
kvalitativa och tekniska férutsattningarna samt konsekvenserna av skanningen.

Det ska vara mojligt att kvalitetssakra och kontrollera den inskannade informationen.
Forvaltningen behover foljaktligen ta fram en teknisk specifikation for kvalitetssakring samt
ha tydliga rutiner for hur ersattningsskanning ska genomfdras och granskas. | férvaltningens
hanteringsanvisningar ska det specificeras vilka handlingar som kan erséttningsskannas.

Hansyn till bevisvarde

Varije forvaltning maste géra en bedémning av vilka handlingar som bar finnas kvar i
pappersoriginal. Bedémningen gors utifran verksamhetens specifika forutsattningar och det
sammanhang informationen férekommer i, liksom informationens eventuella beroenden till
annan information. Det &r har handlingens informationsinnehall som styr. Exempelvis bor
avtal, kontrakt och 6verenskommelser som ar verksamhetskritiska eller som i évrigt har stor
ekonomisk eller juridisk betydelse inte ersattningsskannas. Daremot kan avtal av mindre vikt
ersattningsskannas och dérefter gallras.

Vissa handlingstyper far inte erséttningsskannas. | dessa fall &r 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 erséttningsskannats kan behtva sparas i pappersformat under en
overgangsperiod efter det att dokumentet har ersattningsskannats. Bedémningen av hur lange
pappershandlingen behover bevaras gors 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 inte bor ersattningsskannas
Nedan foljer exempel pa handlingstyper som inte bor ersattningsskannas. Listan ar inte
uttdmmande!

Exempel Kommentar

Avtal Avtal, kontrakt och 6verenskommelser som
Kontrakt ar verksamhetskritiska, har ett stort
Overenskommelser ekonomiskt vérde eller ett hdgt bevisvarde.

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

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




Ansdkan om registerutdrag Dataskyddsforordningen art 15

Justerade protokoll som uppréttats pa papper
(t ex fullmaktige, ndmnd, styrelse, bolags-

stdimma)

Aganderattshandlingar (kdpeavtal) och 4 kap. 1-2 88 Jordabalken (1970:994)

handlingar vid éverlatelse av fast egendom

Testamente och bouppteckning 10 kap. 1 8 och 38, och 20 kap. 6 §
Arvdabalken (1958:637)

Protokoll fran forhandlingar med Analogt inkomna anbud ska finnas kvar pa

anbudsgivare, anbud, antagna anbud samt papper under hela gallringsfristen. Vinnande

anbudsoppningsprotokoll, kontrakt och anbud kan dérefter bevaras digitalt.

ramavtal som inkommit pa papper
12 kap 17 § Lag (2016:1145) om offentlig

upphandling
Fastighetsbildningsforrattningar 4 kap 8 § Fastighetsbildningslagen
(1970:988)
Stiftelseurkund med bolagsordning 2 kap 3 8 Aktiebolagslagen (2005:551)
Arsredovisning 4 kap 58 Lag (2018:597) om kommunal

bokfdring och redovisning

Motioner, fragor och interpellationer med svar

Revisionsheréttelser

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

Protokoll fran MBL-férhandlingar 16 8 och 23 § Lag (1976:580) om
medbestammande i arbetslivet

Handlingar som pa grund av format, T ex handlingar med ett kulturhistoriskt
graskala, farg eller andra liknande varde, handlingar d&r format eller typ av
egenskaper inte tillfredsstallande kan databérare har ett estetiskt varde

bevaras enbart som skannad bild. (exempelvis ritningar, illustrationer) eller

handlingar som utifran sitt originalformat
pa ett unikt satt representerar sin samtid.

Kontakta alltid kommunarkivet for
beddmning nar det géller erséttnings-
skanning av aldre bestand.




Tekniska forutsattningar och filformat

Det &r viktigt att de handlingar som ersattningsskannas sparas i ett format som kan lasas i
framtiden. PDF, som stér for ”Portable Document Format™, &r ett format som kan visas och
anvandas oberoende av system och verktyg. Arkivformatet PDF/A begransar PDF genom att
forbjuda vissa funktioner i PDF, i syfte att sékerstélla att dokumentet kan visas och anvandas
for obestdmd framtid. Det &r upp till varje forvaltning att avgora om det ar bast att skanna till
PDF eller PDF/A utifran radande forutsattningar, exempelvis vilken skrivare/skanner som
forvaltningen anvander. Om man viljer att skanna till en vanlig” PDF ar det mojligt att
konvertera till arkivformatet PDF/A i samband med leverans till e-arkiv. For att underlatta
sékerstallandet av handlingens autencitet rekommenderas emellertid att handlingen skannas in
i arkivformatet PDF/A.

Mediatyp Format
Bild JPEG
Bild TIFF
Dokument | PDF

Textidentifiering

Textidentifiering eller optisk teckentolkning (OCR, Optical Character Recognition) ar en
metod for att lasa ut text ur en digital bild, till exempel texten i ett skannat dokument. Det
finns manga fordelar med att ett inskannat dokument textidentifieras. Textidentifiering
underlattar och effektiviserar arbetet och det gor det mojligt att soka i dokumentets
textinnehall och ateranvanda informationen i framtiden. Om skrivaren/skannern mojliggor
textidentifiering direkt vid inskanning ar det att foredra. Om hardvaran saknar denna funktion
ar ett alternativ att till exempel anvanda programmet Adobe Acrobat Professional, som kan
textidentifiera en eller flera filer.

Upplésning och fargval

Uppldsning anges i dpi (dots per inch/punkter per tum). Dpi avgor hur ”’skarp” bilden blir och
hur vél detaljer syns. Uppldsningen ska vara minst 300 dpi. Hogre upplésning kan behdvas i
vissa fall, till exempel om man skannar fotografier. Handlingar som av olika skal & mindre
tydliga eller dar man behover kunna forstora bilden ska ocksa ges en hogre uppldsning.
Handlingar ska alltid skannas i farg.

Kvalitetssdkra resultatet
Det ar nodvandigt att kvalitetssakra resultatet efter skanning. Foljande ska vara uppfylit:
e All information ska ha skannats. Ingen information far ga forlorad. Finns det till
exempel information pa baksidan av dokumentet ska dven baksidan skannas och
resultatet av skanningen ska stimma éverens med originalet.
e Skannern ska vara installd sa att texten blir rak och lasbar.
e De tekniska forutsattningarna ovan ska vara uppfyllda

Villkor for tillampning av riktlinjerna

Det ar upp till varje ndmnd/férvaltning att ta stallning till vilken information och vilka
handlingstyper som é&r av tillfallig eller ringa betydelse for verksamheten utifran de villkor
som anges ovan. Om det rader osakerhet kring vilka handlingstyper som kan
ersattningsskannas ska kommunarkivarien radfragas. Forvaltningen ska dven samrada med
kommunarkivarien innan ndmndens beslut om gallring efter ersattningsskanning tillampas.
Tillampningen av ndmndens beslut om gallring ska dokumenteras i dokumenthanterings-
planen.



Bilaga 1. Exempel pd utformning av ndmndbeslut gdllande gallring efter
ersdttningsskanning

Forvaltningens forslag till beslut
XX-namnden beslutar att godkanna gallring av

Sammanfattning
Kort sammanfattning av varfor myndigheten behéver gallra handlingar efter skanning och en
hénvisning till Riktlinjer for ersattningsskanning, KS

Beslutsunderlag
XX-forvaltningens tjansteskrivelse

Arendet
Beskrivning av vilka handlingar det galler

Villkor for tillampning. Pappershandlingar far gallras efter skanning under forutsattning att:

e Skanning har gjorts till ett filformat som ar godkant fér bevarande enligt
kommunarkivets anvisningar.

e Kontroll har gjorts att gallringen inte medfor forlust av betydelsebédrande information
eller mojligheten att faststélla autenticiteten.

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

e Gallringen inte moter hinder i lagstiftning.

Kommunarkivarien har gett sitt godkannande for gallring.

Namn Efternamn
Titel

Beslut expedieras till:
XXXX
Kommunarkivet



