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1.​Inledning 

 
Denna riktlinje syftar till att skapa ett enhetligt arbetssätt inför 
att kommunens nämnder fattar gallringsbeslut rörande 
ersättningsskanning. Ersättningsskanning innebär att ett 
pappersoriginal digitaliseras för att därefter gallras i sin fysiska 
form. Den digitala handlingen övertar rollen som original. 
Eftersom att gallringen är oåterkallelig är det viktigt att den 
föranleds av ett väl avvägt beslut och rutiner som tar hänsyn till 
tekniska förutsättningar och juridiska bestämmelser. Riktlinjen 
anger hur nämnderna ska gå tillväga för att kunna tillämpa 
ersättningsskanning på ett säkert sätt. 

 

 
2.​Gallring av pappershandlingar efter 

skanning 
 

En handling som inkommit eller upprättats i fysisk form är att 
betrakta som ett original. Det betyder att om en handling 
lämnats in i pappersform av allmänheten är kommunen skyldig 
att spara handlingen i fysisk form även efter att den registrerats 
i ett system. För att kommunen istället ska få ersättningsskanna 
en handling, och förstöra den fysiska versionen, krävs ett 
gallringsbeslut.  
 
Gallring får endast ske med stöd av lag, förordning eller beslut 
av myndighet. I kommunen är det respektive nämnd som fattar 
beslut om gallring. Beslut kan ingå i nämndens 
informationshanteringsplan eller som ett separat beslut.  
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Beslut om gallring efter ersättningsskanning fattas lämpligen i 
verksamhetens informationshanteringsplan, genom att göra en 
särskild kolumn för ersättningsskanning. När en typ av handling 
bedöms kunna gallras efter ersättningsskanning anges detta i 
kolumnen. När revideringen av informationshanteringsplanen 
godkänns av nämnden är gallringsbeslutet fattat. 
 
Beslut om gallring ska alltid fattas med hänsyn till att 
nämndens allmänna handlingar i grunden är en del av det 
nationella kulturarvet och ska bevaras så att de tillgodoser: 
 

●​ rätten att ta del av allmänna handlingar 
●​ behovet av information för rättsskipningen och förvaltningen 
●​ forskningens behov 
●​ dokumentationen av myndighetens verksamheter 
●​ effektiviteten i förvaltningen (3 § arkivlagen)​

​
Det är möjligt att skanna och gallra handlingar som inkommit 
eller upprättats före kommunens beslut om att tillämpa 
ersättningsskanning, under förutsättning att detta tydligt 
framgår av gallringsbeslutet.​
 

 
 

3.​Villkor för tillämpning 
 

Det finns några faktorer nämnderna måste beakta inför beslut 
om ersättningsskanning. Dels finns exempelvis juridiska hinder 
för att vissa typer av handlingar kan gallras efter skanning 
(anges i tabellen nedan). Därutöver finns också tekniska krav 
för att säkerställa att kvalitet och information inte förloras. 
Förvaltningen behöver också ha bra rutiner för hur 
ersättningsskanningen genomförs på ett rättssäkert sätt. 
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3.1 Pappershandlingar som inte får gallras efter 
skanning 
Det finns handlingar som inte får ersättningsskannas. Nedan 
följer ett urval av sådana. Observera att det kan finnas fler 
exempel inom nämndens verksamhetsområde som inte anges 
här.  
 

●​ Avtal, kontrakt, överenskommelser av långvarig betydelse/vikt 
för verksamheten. 

○​ Avtal, kontrakt och överenskommelser som är 
verksamhetskritiska eller av stort ekonomiskt värde. Kan 
också röra sig om ett högt bevisvärde som innebär att 
handlingen ska finnas kvar i analogt format.  

○​ Avtal, kontrakt och överenskommelser där det pågår en 
rättslig tvist med anledning av avtalet eller om en 
sådan kan väntas uppstå på kort sikt. 

○​ Avtal, kontrakt och överenskommelser där det finns 
anledning att ifrågasätta avtalets äkthet eller giltighet. 
Handlingar som behövs för bevisvärde, för att styrka ett 
legalt förhållande eller för att styrka rättigheter och 
skyldigheter. 

●​ Handlingar som på grund av format, gråskala, speciell färg 
eller andra liknande egenskaper inte kan bevaras enbart som 
skannat dokument. Den skannade handlingen återger inte 
pappersoriginalet utan att betydelsebärande information går 
förlorad. 

●​ Handlingar av kulturhistoriskt värde. Ritningar och 
illustrationer eller handlingar som på ett unikt sätt 
representerar sin samtid, unika byggnader eller annat. 

●​ Justerade protokoll. Exempelvis fullmäktige, nämnd, styrelse, 
bolagsstämma. 

●​ Testamenten 
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●​ Fullmakter 
●​ Ansökan om stämning. 
●​ Fastighetsbildningsförrättningar 
●​ Stiftelseurkund med bolagsordning.  
●​ Motioner, medborgarförslag, frågor och interpellationer med 

svar. 
●​ Revisionsunderlag vid granskning av verksamhet som 

finansierats av EU. 
●​ Revisionsberättelser 
●​ Protokoll från förhandlingar med anbudsgivare, antagna 

anbud och anbudsöppningsprotokoll. 
 

 
Detta urval är tänkt som vägledande exempel - nämnden 
måste själv inför gallringsbeslutet säkerställa att det inte finns 
några hinder för gallring. Vägledning kan sökas hos 
Sydarkivera, Riksarkivet eller annan juridisk expertis.  
 
 
 
3.2 Tekniska förutsättningar 
 
Nämnden måste säkerställa att följande villkor följs för att den 
fysiska handlingen ska kunna gallras efter skanning:  
 

●​ De digitala handlingarna ska efter skanning förvaras på ett 
säkert sätt, som ska framgå i informationshanteringsplanen. 

●​ De skannade handlingarna ska senast vid överföring till 
e-arkiv föras över till PDF/A eller andra arkivgodkända format. 
För kartor och ritningar eller historiskt intressanta fotografier 
gäller formatet TIFF. En del verksamhetssystem har inbyggt 
stöd för att konvertera olika filformat till bevarandeformat. 
Vägledande för vilka filformat som är arkivbeständiga är 
Riksarkivets rekommendationer.  
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●​ Upplösningen ska vara tillräcklig för ändamålet. För 

pappershandlingar med text (kontorsdokument) och 
fotografier ska upplösningen normalt sett vara minst 300 dpi 
(dots per inch/punkter per tum). Högre upplösning kan 
behövas till exempel vid skanning av bilder eller andra 
handlingar som av olika skäl är mindre tydliga. Handlingar 
som behöver kunna förstoras kan behöva högre upplösning. I 
de fall informationen är i färg ska handlingen alltid skannas i 
färg.  

 
​ ​  
 
 
​ ​        3.3 Rutiner för genomförande 
​     
​ Förvaltningen behöver ta fram rutiner för vem som skannar in    

handlingen och kontrollerar att det blir rätt, samt avgöra hur 
snart efter skanningen gallring bör ske. Exempelvis kan man 
välja att spara den fysiska handlingen en tid för att ge utrymme 
för kvalitetssäkring av den digitala versionen. ​
​
Finns sekretessbelagda uppgifter i materialet måste 
hanteringen av dessa säkras under hela processen. Vid 
destruering av sekretessbelagda uppgifter ska papperstugg 
eller slutna sekretesskärl användas.​
​
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