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1. Inledning

Denna riktlinje syftar till att skapa ett enhetligt arbetssatt infor
att kommunens ndmnder fattar gallringsbeslut rérande
ersattningsskanning. Ersdttningsskanning innebdr att ett
pappersoriginal digitaliseras for att darefter gallras i sin fysiska
form. Den digitala handlingen 6vertar rollen som original.
Eftersom att gallringen ar odterkallelig ér det viktigt att den
féranleds av ett val avvagt beslut och rutiner som tar hansyn till
tekniska férutsattningar och juridiska bestdmmelser. Riktlinjen
anger hur nédmnderna ska ga tillvéiga fér att kunna tilldmpa
ersattningsskanning pd ett sdkert satt.

2. Gallring av pappershandlingar efter

skanning

En handling som inkommit eller upprdttats i fysisk form ar att
betrakta som ett original. Det betyder att om en handling
lGdmnats in i pappersform av allmdanheten &r kommunen skyldig
att spara handlingen i fysisk form éven efter att den registrerats
i ett system. Fér att kommunen istdllet ska f& ersattningsskanna
en handling, och férstéra den fysiska versionen, krdvs ett
gallringsbeslut.

Gallring far endast ske med stdéd av lag, férordning eller beslut
av myndighet. | kommunen d&r det respektive ndmnd som fattar
beslut om gallring. Beslut kan ingd i ndmndens
informationshanteringsplan eller som ett separat beslut.
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Beslut om gallring efter ersattningsskanning fattas ldGmpligen i
verksamhetens informationshanteringsplan, genom att géra en
sarskild kolumn fér ersattningsskanning. Nar en typ av handling
beddms kunna gallras efter ersattningsskanning anges detta i
kolumnen. N&r revideringen av informationshanteringsplanen
godkdnns av ndmnden ar gallringsbeslutet fattat.

Beslut om gallring ska alltid fattas med hdnsyn till att
ndmndens allmdnna handlingar i grunden dr en del av det
nationella kulturarvet och ska bevaras sé att de tillgodoser:

ratten att ta del av allmdnna handlingar

behovet av information fér rattsskipningen och férvaltningen
forskningens behov

dokumentationen av myndighetens verksamheter
effektiviteten i férvaltningen (3 § arkiviagen)

Det ar méjligt att skanna och gallra handlingar som inkommit
eller upprattats fére kommunens beslut om att tillémpa
ersattningsskanning, under férutsattning att detta tydligt
framgdr av gallringsbeslutet.

3. Villkor for tillimpning

Det finns ndgra faktorer némnderna mdste beakta infér beslut
om ersdttningsskanning. Dels finns exempelvis juridiska hinder
fér att vissa typer av handlingar kan gallras efter skanning
(anges i tabellen nedan). Darutéver finns ocksé tekniska krav
for att sakerstdlla att kvalitet och information inte forloras.
Forvaltningen behdver ocksd ha bra rutiner fér hur
ersattningsskanningen genomfoérs pd ett rattssékert satt.
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3.1 Pappershandlingar som inte far gallras efter

skanning

Det finns handlingar som inte fér ersattningsskannas. Nedan
foljer ett urval av sddana. Observera att det kan finnas fler
exempel inom ndmndens verksamhetsomrdde som inte anges
har.

e Avtal, kontrakt, dverenskommelser av Idngvarig betydelse/vikt
fér verksamheten.

o Avtal, kontrakt och éverenskommelser som dér
verksamhetskritiska eller av stort ekonomiskt varde. Kan
ocksa réra sig om ett hogt bevisvéirde som innebdr att
handlingen ska finnas kvar i analogt format.

o Avtal, kontrakt och éverenskommelser dér det pdgdr en
rattslig tvist med anledning av avtalet eller om en
sddan kan vantas uppstd pd kort sikt.

o Avtal, kontrakt och éverenskommelser dér det finns
anledning att ifrdgasdatta avtalets dkthet eller giltighet.
Handlingar som behdvs fér bevisvarde, for att styrka ett
legalt férhdllande eller for att styrka rattigheter och
skyldigheter.

e Handlingar som pd grund av format, gréskala, speciell farg
eller andra liknande egenskaper inte kan bevaras enbart som
skannat dokument. Den skannade handlingen &terger inte
pappersoriginalet utan att betydelsebdrande information gér
férlorad.

e Handlingar av kulturhistoriskt vérde. Ritningar och
illustrationer eller handlingar som pé ett unikt satt
representerar sin samtid, unika byggnader eller annat.

e Justerade protokoll. Exempelvis fullméktige, némnd, styrelse,
bolagsstdmma.

e Testamenten
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Fullmakter

Ans6kan om stdmning.

Fastighetsbildningsforréttningar

Stiftelseurkund med bolagsordning.

Motioner, medborgarférslag, frdgor och interpellationer med
svar.

Revisionsunderlag vid granskning av verksamhet som
finansierats av EU.

Revisionsberattelser

Protokoll frén férhandlingar med anbudsgivare, antagna
anbud och anbudséppningsprotokoll.

Detta urval ar tdnkt som vagledande exempel - ndmnden
madste sjdlv infér gallringsbeslutet sékerstdlla att det inte finns
nagra hinder for gallring. Vagledning kan sékas hos
Sydarkivera, Riksarkivet eller annan juridisk expertis.

3.2 Tekniska férutséattningar

Namnden mdste sdkerstdlla att féljande villkor féljs for att den
fysiska handlingen ska kunna gallras efter skanning:

De digitala handlingarna ska efter skanning férvaras pd ett
sa@kert satt, som ska framgd i informationshanteringsplanen.
De skannade handlingarna ska senast vid 6verféring till
e-arkiv féras éver till PDF/A eller andra arkivgodkénda format.
Foér kartor och ritningar eller historiskt intressanta fotografier
gdller formatet TIFF. En del verksamhetssystem har inbyggt
stéd for att konvertera olika filformat till bevarandeformat.
Vagledande for vilka filformat som ar arkivbestandiga ar
Riksarkivets rekommendationer.
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e Uppldsningen ska vara tillréicklig for andamdlet. For
pappershandlingar med text (kontorsdokument) och
fotografier ska upplésningen normalt sett vara minst 300 dpi
(dots per inch/punkter per tum). Hégre upplésning kan
behdvas till exempel vid skanning av bilder eller andra
handlingar som av olika ské&l ar mindre tydliga. Handlingar
som behdver kunna férstoras kan behéva hégre upplésning. |
de fall informationen &r i farg ska handlingen alltid skannas i
farg.

3.3 Rutiner fér genomférande

Férvaltningen behdver ta fram rutiner fér vem som skannar in
handlingen och kontrollerar att det blir ratt, samt avgéra hur
snart efter skanningen gallring bér ske. Exempelvis kan man
vdlja att spara den fysiska handlingen en tid fér att ge utrymme
fér kvalitetssdkring av den digitala versionen.

Finns sekretessbelagda uppgifter i materialet mdste
hanteringen av dessa sdkras under hela processen. Vid
destruering av sekretessbelagda uppgifter ska papperstugg
eller slutna sekretesskarl anvandas.
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