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1 Inledning

Denna riktlinje riktar sig till kommunens myndigheter som vill skanna
allmédnna handlingar och dérefter gallra pappershandlingarna, sa kallad
ersittningsskanning. Med myndigheter avses kommunstyrelsen och dvriga
namnder, kommunfullméktiges revisorer, kommunala organ med
sjdlvstandig stdllning samt juridiska personer dar kommuner utdvar ett
rattsligt bestimmande inflytande (§1, Eslovs kommuns arkivreglemente)

Efter ersittningsskanning overtar den digitala handlingen rollen som
arkivexemplar och tas om hand for slutarkivering medan pappersoriginalet
gallras.

En sadan gallring 1 samband med ersittningsskanning dr mojlig endast
under de forutsédttningar som anges i denna riktlinje. En grundforutséttning
ar att de digitala handlingar som skapas vid erséattningsskanningen ska
tillgodose allménhetens ritt att ta del av allménna handlingar, behovet av
information for rattskipningen eller forvaltningen samt forskningens behov
(§3, arkivlagen (1990:782)).

De digitala handlingar som skapas ska ockséd uppfylla vissa tekniska krav.
Skanning, dokumentation och gallring maste f6lja sékra och dokumenterade
rutiner for att sékerstélla handlingarnas autenticitet och informationens
kvalitet. Verksamheten ska dven sikerstilla att nimnden fattat beslut om
gallring av originalhandlingarna.

Forvaltningar som genomfor skanningsprojekt ska rddgora med
kommunarkivet samt ta del av aktuella rdd och rekommendationer frén
Kommunalforbundet Sydarkivera som dr arkivmyndighet med ansvar for
digitalt slutarkiv och arkivtillsyn.
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2 Begreppsforklaringar
Autenticitet Handling eller uppgift har autenticitet nédr det kan styrkas att den
- ar det den utger sig for att vara
- ha skapats eller skickats av den aktor som uppges ha skapat den
- ha skapats eller skickats vid den tidpunkt som uppges. (Enlig ISO-standard
for dokumentation 1 verksamhetssystem, ISO 194 §89:1)

Digital kopia Digital handling som fullstédndigt avbildar en analog handling,
1 detta fall ett pappersoriginal. Kopian ska ha samma innehall och utseende
och fransett skillnaden i medium. Innehallet kan tex bestd av text, bilder och
annan grafisk information. All betydelsebdrande information i form av
farger, graskalor och kontraster ska da ha forts 6ver till kopian.

Gallring Forstora allmdnna handlingar eller uppgifter 1 allmidnna handlingar
eller vidta andra dtgirder med handlingarna som medfor - forlust av
betydelsebdrande data - forlust av mojliga sammanstéllningar - forlust av
sokmojligheter - forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas
autenticitet.

Handldggningsskanning Skanning som sker 1 direkt anslutning till att en
handling inkommit eller uppréttats.

Buntskanning Skanning av storre méngd handlingar som utf6rs i efterhand.
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3 Villkor for tillampning

Ersdttningsskanning av édldre bestand av handlingar far inte utforas. Det ér
enbart handlingar som kommer in till myndigheten efter det att riktlinjen ar
antagen som omfattas.

I de fall dir handlingar redan &ar inskannade och dir gallringsbeslut ar taget
for pappershandlingarna, kan pappershandlingarna gallras om de digitala
handlingarna uppfyller de tekniska krav som stills 1 denna riktlinje.

Handlingar kan av bevisviarde behdva sparas 1 pappersoriginal en viss tid
efter att ersattningsskanning ar utférd. Hur linge pappershandlingen
behdver sparas avgors av beddmningen som utfors géllande
originalhandlingens bevisvirde. En 6versyn av vilka handlingar som kan
erséttningsskannas ska utforas samt faststdllande av tillricklig gallringsfrist
for det inskannade pappersoriginalet ska vara utford och finnas
dokumenterad.

Den digitala handlingen ar en kopia fram till dess att pappersoriginalet har
gallrats. Under tiden som pappersoriginalet finns kvar dr det detta som
regleras av arkivreglementet nir det géiller hantering, forvaring och skydd.
Darefter dr den digitala handlingen att betrakta som arkivexemplar och
regleras dirmed av arkivreglementet nér det géller hantering, férvaring och
skydd.

Vilka handlingar som ersdttningsskannas ska finnas specificerade i
myndighetens informationshanteringsplan.

Pappersoriginal ska ersittningsskannas till den forvaringsplats som anges 1
informationshanteringsplanen forutsatt att den inskannade versionen
motsvarar pappersoriginalet och inte bedéms vara en handling som ska
bevaras i pappersoriginal.

Finns sekretessbelagda uppgifter i materialet méste hanteringen av dessa

sdkras under hela processen. Vid destruering av sekretessbelagda uppgifter
ska papperstugg eller slutna sekretesskérl anvindas
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Innan en myndighet borjar ersédttningsskanna handlingar ska f6ljande
beaktas:

3.1 Bevisviirde
Myndigheten ska infOr ersittningsskanning gora en bedomning av vilka
allménna handlingar som eventuellt maste finnas kvar i pappersoriginal.

Det finns handlingstyper som aldrig far erséttningsskannas. Har ror det sig
om handlingar som enligt lag eller motsvarande ska vara utformade pa ett
sarskilt sitt, exempelvis egenhdndigt undertecknade, vilket gor att de kan
forlora sitt bevisvérde i ett inskannat format.

Nedan specificeras exempel pa handlingar som inte fér ersdttningsskannas.

(OBS! det kan finnas flera typer av handlingar som inte fér
ersittningsskannas som inte finns med i listan nedan).

Exempel pa handlingar som inte
far ersattningsskannas

Kommentar

Avtal, kontrakt, 6verenskommelser

-som &r verksamhetskritiska eller
av stort ekonomiskt virde. Det kan
ocksa rora sig ett hogt bevisvirde
som innebdr att handlingen ska
finnas kvar i analogt format

- dér det pagar, eller om det pa kort
sikt védntas uppsta, en réttslig tvist
med anledning av avtalet

- dédr det finns anledning att
ifragasitta avtalets dkthet eller
giltighet

- handlingar som behdvs for
bevisvirde, for att styrka ett legalt
forhallande eller for att styrka
rittigheter och skyldigheter

Betyg som signerats pd papper

§18, 3 kap, skollagen (2010:800).

Handlingar som avser elever med
skyddad identitet/skyddade
personuppgifter

Ska hanteras enligt géllande rutiner
for elever med skyddad identitet

Handlingar som pé grund av
format, graskala, speciell farg eller
andra liknande egenskaper inte kan
bevaras enbart som skannat
dokument

Den skannade handlingen dterger
inte pappersoriginalet utan att
betydelsebirande information gér
forlorad.
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Handlingar av kulturhistoriskt
virde

Ritningar och illustrationer eller
handlingar som pa ett unikt sétt
representerar sin samtid, unika
byggnader eller annat

Justerade protokoll

Till exempel fullméktige, nimnd,
styrelse, bolagsstimma

Aganderittshandlingar (kpeavtal),
handlingar vid overlatelse av fast

§§1-2, 4 kap, jordabalken

egendom
Testamente §1, 10 kap, drvdabalken
Bouppteckningar §6, 20 kap, drvdabalken.

Fullmakt nér part vill fora talan
genom ombud infor ritten

§8, 12 kap, réttegdngsbalken.

Ansodkan om stimning

§2, 42 kap och §2, 47 kap
rattegangsbalken.

Anbud som inkommit pa papper

Analogt inkomna anbud ska finnas
kvar pa papper under hela
gallringsfristen. Vinnande anbud
kan dérefter bevaras digitalt.

Revisionsunderlag vid granskning
av verksamhet som finansieras av
EU

Kontrollera hur linge kravet pa
revisionsunderlag finns

3.2 Tekniska krav
Filformat

Ersittningsskannade handlingar som ska bevaras och skickas till
Sydarkivera ska skannas till ett format [dmpligt for langsiktigt digitalt
bevarande, till exempel PDF/A eller TIFF, beroende pa vad som ger bist

resultat.

Uppldsning och fdrgval

Uppldsningen anges i dpi (dots per inch/punkter per tum). Dpi avgor hur
”skarp” bilden blir och hur vil detaljer syns. Upplosningen ska normalt vara
300 dpi nér det giller till exempel utskrifter eller blanketter i A4-format.
Hogre upplysning krivs 1 vissa fall, exempelvis om man skannar
handskrivna brev, handlingar i stora format, fotografier eller handlingar som
kan behdva komma att forstoras, men dven handlingar som ar mindre
tydliga i original. Allminna handlingar ska alltid skannas i farg.
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OCR
Anvind om mojligt textidentifiering (optisk teckentolkning, OCR), den gor
det till exempel mojligt att soka i dokumentets innehall.

3.3 Kvalitetssiikra skanningen

Det ar viktigt att ha sdkra och dokumenterade rutiner for skanningen sa att
kvaliteten pd information overfors till den digitala handlingen. Kommunens
myndigheter behover dérfor ta fram rutiner for hur sjdlva skanningen ska
genomforas, gillande exempelvis:

* Vem ska skanna in handlingen?

* Vem kontrollerar att det blir rétt?

* Vem ansvarar for att informera personal om géllande riktlinjer och rutiner?
* Vem gallrar pappershandlingarna och nér?

De skannade dokumenten maste kontrolleras 16pande enligt foljande:

- De tekniska kraven enligt punkt 2 ovan ska vara uppfyllda.

- Skannern ska vara instélld sd att texten blir rak och ldsbar.

- All information ska ha skannats — ingen information far gé forlorad. Finns
det till exempel information pa baksidan av dokumentet ska dven baksidan
skannas.

- Resultatet ska stimma 6verens med originalet. All text ska vara minst lika
lasbar som pa originalet.

Kommunens rutin for kvalitetssikring av ersittningsskannade handlingar
ska foljas.

Skanning ska om mdjligt 1 forsta hand ske direkt till verksamhetssystem.
Niér skanning sker till egen e-postadress for att direfter flytta handlingen till
verksamhetssystem ska separat rutin for skanning upprittas av dgare till
respektive verksamhetssystem.

Skannade pappershandlingar ska skyddas mot forstorelse, skada, tillgrepp
och obehdrig atkomst till dess att kontroll av de digitala handlingarna &r
utford.

3.4 Dokumentera ersittningsskanningen

Den ersittningsskanning som planeras och genomfors ska dokumenteras.
Andras nagot av nedanstiende punkter ska dven dessa dokumenteras via
versionshantering. Det &r viktigt att Gver tid kunna knyta vilka rutiner och
vilka forutsdttningar som géllt ndr. Dokumentationen r ett led i att bevara
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och bevisa den digitala handlingens autenticitet och kvalitet nu och i
framtiden.

Beskriv kort och enkelt f6ljande:

Syftet med skanningen (erséttningsskanning)

Bakgrund/beslut (nér och i vilket sammanhang beslut om
ersittningsskanning av allménna handlingar tagits)

Det sammanhang dér handlingen ingér (till exempel Barn- och
familjendmndens diarium)

Vad som skannas (per handlingstyp och tidpunkt (fr o m —t o m)
Valt filformat och uppldsning

Typ av skanning (exempelvis handlaggningsskanning eller
buntskanning)

Arbetsrutin f6r skanning.

Arbetsrutin for att kvalitetssidkra skanningen ddr man beskriver
bland annat:

- Hur kontroller av att kopian stimmer dverens med originalet gjorts
(stickprov, av handldggaren etcetera).

- Hur sékerstélls att all information skannats, till exempel att
baksidor inte missats.

Till vilket verksamhetssystem den digitala handlingen Gverfors.
Finns funktionalitet i verksamhetssystemet att hantera loggar kring
behorigheter och vem som har réttigheter att dndra eller ta bort
information.

Héanvisning till specifikt gallringsbeslut med tidpunkt {for beslut.
Beskriv hur pappershandlingarna (originalen) forvaras efter
skanning/kontroll fram till dess att gallring sker.

Ungefarlig tid mellan skanning och gallring.

Beskriv hur gallring skett.

Beskriv rutin for att sdkerstilla att rutinerna for skanning, kontroll
och dokumentation f6ljs dver tid (till exempel vid byte av
personal/ny personal, nya rutiner samt att dndringar i ovanstdende
dokumenteras enligt versionshantering (till och med éverforing av
informationen till Sydarkivera).

Projektets komplexitet kommer att styra omfattningen av den
dokumentation som blir aktuell. Om extern utdvare anlitas kravs till
exempel mer utforlig dokumentation.

Dokumentation om ersittningsskanning ska f6lja med systeminformationen
vid overforing till slutférvaring hos Sydarkivera.
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Notera i arkivbeskrivningen den erséttningsskanning som utfors, frdn och
med vilken tidpunkt som handlingarna digitiseras och pa vilket specifikt
gallringsbeslut skanningen grundas.

3.5 Gallra, gallringsbeslut och gallringsprotokoll
For att {4 gallra allmidnna handlingar krédvs ett gallringsbeslut taget av
namnd. Detta giller 4ven vid erséttningsskanning.

Denna typ av gallringsbeslut, dvs gallring av inskannade originalhandlingar,
bor fattas som ett separatbeslut och inte enbart ldggas in i en uppdatering av

informationshanteringsplanen.

Efter genomford och kvalitetskontrollerad ersittningsskanning ska gallring,
dvs forstorande av originalhandling, ske under sikra former.

Vid destruering av sekretessbelagda uppgifter ska papperstugg eller slutna
sekretesskérl anvandas.

Da gallring har utforts ska denna dokumenteras 1 form av ett
gallringsprotokoll.
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