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Inledning

Den offentliga forvaltningen blir alltmer digitaliserad, vilket medfor att myndigheter
handlagger arenden med hjalp av elektroniska handlingar. Effektiviteten och flexibiliteten
Okar da handlaggaren snabbt far atkomst till handlingar oberoende av var denne befinner
sig. Myndigheter upprattar i stor utstrackning handlingarna i elektroniskt skick redan fran
bdrjan och erbjuder ofta olika sétt for enskilda att lamna in handlingar elektroniskt. Parallellt
med det brukar myndigheterna ta emot och uppratta en del handlingar pa papper.

De handlingar som kommer in eller upprattas pa papper kan skannas in och digitiseras
(processen att omvandla fysisk data till digital data) for att moéjliggtra en fortsatt elektronisk
arendehandlaggning. For att inte behdva hantera och forvara bade pappersoriginal och
elektroniska kopior kan verksamheten gallra vissa pappersoriginal.

Gallringen syftar till att arkiven inte ska tyngas av handlingar som saknar patagligt
informationsvarde och som bara utgér en dubblering av information.

Med anledning av en allmén osakerhet kring vad som galler foér hantering/arkivering av
inkommande pappershandlingar véljer kommunstyrelsen/kansliet att ta fram rutiner och
riktlinjer for skanning av de generella handlingarna i Vaggeryds kommun.

Rutinerna och riktlinjerna i foreliggande handlingar tas fram utifran Riksarkivets allménna rad
som presenteras till vagledning for att uppna bestammelserna i Riksarkivets foreskrifter (RA-
FS 2021:1) och allmanna rad om gallring av pappershandlingar efter skanning. Riksarkivet
Végledning- Gallring av pappershandlingar efter skanning:

https://riksarkivet.se/Media/pdf-filer/doi-t/vagledning gallring pappershandlingar.pdf



https://riksarkivet.se/Media/pdf-filer/doi-t/vagledning_gallring_pappershandlingar.pdf
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Skanningens syfte

Utgangspunkten vid skanning maste vara att forst definiera syftet med skanningen. Syftet ar
avgorande for att verksamheten ska kunna bestamma vilken kvalitet man ska krava pa
skanningens utférande.

Generellt kan sagas att det finns tre nivaer av skanning: handlaggningsskanning,
publiceringsskanning och ersattningsskanning. De tre nivaerna av skanning har
utgdngspunkt i anvandningens syfte. De forsta tva nivaderna, handlaggningsskanning och
publiceringsskanning, har oftast ett internt eller ett kommunikativt syfte. Den tredje nivan,
ersattningsskanning, handlar om att den analoga handlingen erséatts av en skannad digital
bild.

1. Handlaggningsskanning

Handlaggningsskanning anvands inom den egna myndigheten for att underlatta hanteringen
och tillgangligheten av information, samtidigt som originaldokumenten behalls och arkiveras i
sitt ursprungliga format, antingen som papperskopior eller i andra analoga format.

2. Publiceringsskanning

Publiceringsskanning anvands for att géra information tillganglig pa en webbplats, intranéat
eller liknande. Samtidigt bevaras originaldokumenten i sitt ursprungliga format, antingen som
papperskopior eller i andra analoga format, for arkivering och framtida referensandamal.

3. Erséattningsskanning

Ersattningsskanning anvands for att digitalisera och ersétta pappersdokument eller andra
analoga format med digitala handlingar, som sedan anvands for arkivering och hantering i
verksamheten. Efter skanningen kan pappersoriginalet gallras nar &rendet har vunnit laga
kraft. Om myndigheten tanker att det gallringsbeslutet ska galla retroaktiva ocksa for de
handlingar som skapades eller inkom fore beslutet, maste det uttryckligen anges i ett beslut.
Gallringen sker vanligtvis fran beslutsdatumet, om inget annat anges.

Kommunstyrelsen beslutade 2020-06-03 KS 2020/091 8119 i sin informationshanteringsplan
att borja med erséattningsskanning gallande de politiska arenden som inkommer, till exempel
Vaggerydsforslag och motioner.
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Process for ersattningsskanning

1. Bedém 2. Sakerstall 3. Kvalitesdkra 4. 5 Gall
bevisvarde tekniska krav skanning Dokumentera - aira

1. Beddm bevisvarde

Verksamheten behover utvardera vilka handlingar som maste bevaras i pappersoriginal
utifran dess specifika forutsattningar och sammanhang. Denna bedémning bor aven
innefatta en riskanalys av konsekvenserna av att endast ha en inskannad bild av en
handling. Det &r viktigt att bedémningen baseras pa handlingens informationsinnehall och

inte enbart dess typ.

Handlingar sdsom avtal, kontrakt och éverenskommelser som ar verksamhetskritiska eller
har betydande ekonomisk eller juridisk paverkan bor inte ersattningsskannas. Daremot kan
mindre viktiga handlingar skannas och sedan gallras.

Det finns vissa handlingstyper som aldrig bor ersattningsskannas, eftersom deras bevisvarde
paverkas av deras specifika format, enligt lag eller annan foreskrift. Exempel pa sadana
handlingar inkluderar egenhéandigt undertecknade dokument. En éversyn boér goras av vilka
handlingar som kan ersattningsskannas, och vilken tid pappersoriginalet bor bevaras efter
skanning. Detta bor baseras pa originalets bevisvarde, och kommunens arkivregler ska
reglera hantering, forvaring och skydd av pappersoriginalet under denna tid. Original

handlingen ar giltig tills den gallras.

Exempel pa handlingar som inte far erséattningsskannas:

Avtal, kontrakt, verenskommelser

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser som
ar verksamhetskritiska eller av stort
ekonomiskt varde. Det kan ocksa réra sig
om ett hogt bevisvarde som innebar att
handlingen ska finnas kvar i analogt format.
Avtal, kontrakt och 6éverenskommelser dar
det pagar en rattslig tvist med anledning av
avtalet eller om en sadan kan vantas uppsta
pa kort sikt.

Avtal, kontrakt och 6éverenskommelser dar
det finns anledning att ifrigasatta avtalets
akthet eller giltighet.

Justerade protokoll som uppréttats pa
papper

5 kap. 69 § kommunallag
(2017:725)

Aganderattshandlingar (kdpeavtal),
handlingar vid 6verlatelse av fast egendom

4 kap. 1-2 88 jordabalken (1970:994)

Handlingar som pa grund av format,
graskala, farg eller andra liknande

Exempelvis handlingar med ett
kulturhistoriskt varde, handlingar dar format
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egenskaper inte tillfredsstéllande kan
bevaras enbart som skannad bild.

eller typ av datab&rare har ett estetiskt
varde (exempelvis ritningar, illustrationer)
eller handlingar som utifran sitt
originalformat pa ett unikt satt representerar
sin samtid.

Anbud som inkommit pa papper

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

Handlingar som behovs for bevisvarde, for
att styrka ett legalt forhallande eller for att
styrka rattigheter och skyldigheter.

Se aven under rubriken "Hansyn till
bevisvarde" ovan.

Réakenskapshandlingar som inkommit eller
upprattats pa papper

Lag (2018:597) om kommunal bokforing
och redovisning.

Bokfdringslagen (1999: 1078)

Pappershandlingen far gallras enligt
bestammelserna

Exempel pa handlingar som far ersattningsskannas:

Pappershandlingar inkomna till registrator kan skannas och darefter gallras, se

informationshanteringsplan

2. Sakerstall tekniska krav

For att sékerstalla att myndigheterna uppfyller de tekniska kraven bér de utveckla rutiner och
genomfora kontroller for att forsakra sig om att rutinerna efterfoljs. Korrekt hardvara,
mjukvara och anvandarrutiner spelar alla en avgdrande roll for att sakerstélla att de

skannade handlingarna blir korrekta.

Tekniska férutsattningar som ska vara uppfylida:

e 300 dpi
e Skanning i farg
e PDF eller PDF-A

e Skannern ska vara korrekt installd s@ att texten blir rak och lasbar
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3. Kvalitetssakra tekniska krav
Ursprungsmedia far gallras under forutsattning att gallring kan ske utan eller med endast
ringa forlust av betydelsebarande information och mdjligheten att faststalla autenticiteten.
Darfor ar det av vikt att myndigheten, infor paborjande av ersattningsskanning, utreder de
kvalitativa och tekniska forutsattningarna samt konsekvenserna av skanningen.

Dessutom ska mojligheten att kunna kvalitetssékra och kontrollera den inskannade
informationen tillgodoses.

3.1 Rutiner for genomférande
Myndigheten bor alltsa ta fram en teknisk specifikation for kvalitetssakring samt ha tydliga
rutiner for hur ersattningsskanning ska genomféras och granskas. Detta kan innefatta:

e Vilken person eller enhet ansvarar for att skanna in handlingen?

e Vem ar ansvarig for att kontrollera att ratt information har skannats in?

¢ Vem ansvarar for att informera personalen om géallande riktlinjer och rutiner?
¢ Nar och av vem kommer pappershandlingar

3.2 Checklista vid kvalitetsgranskning

All information ska ha skannats och ingen information far ga forlorad. Finns det till exempel
information pa baksidan av dokumentet ska detta aven skannas. Resultatet ska stamma
Overens med originalet.

e Texten ska vara rak och lasbar

e Handlingen ska vara skannad med tillrackligt god uppldsning

¢ Informationsbarande farg ska vara dverensstammande med pappersoriginalet

e Den digitala kopian ska uppfylla 6vriga krav och forutsattningar i detta dokument

4. Dokumentera

Alla planerade och genomférda ersattningsskanningar bor noga dokumenteras i
informationshanteringsplanen. Eventuella forandringar i féljande punkter maste ocksa sparas
genom anvandning av versionshantering. Det ar av yttersta vikt att kunna folja vilka rutiner
och forutsattningar som varit géllande vid olika tidpunkter. Dokumentationen spelar en
central roll for att sakerstalla och bevisa autenticiteten och hoga kvaliteten pa den digitala
informationen, bade nu och for framtiden.

Vid dokumentationen kan féljande punkter beskrivas:

e Syftet med skanningen (ersattningsskanning)
Syftet med skanningen (ersattningsskanning) ar att konvertera pappersdokument till
digitala filer for att underlatta informationshantering, atkomst och arkivering. Det
mojliggor elektronisk sékning, delning och sparar fysiskt utrymme.

o Till vilket verksamhetssystem den digitala handlingen dverfors
Den digitala handlingen 6éverfors till det angivna verksamhetssystemet eller e-arkivet.
Det exakta systemet kan variera beroende pa organisationens behov och
infrastruktur.
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Hanvisning till specifikt gallringsbeslut med tidpunkt for beslut

For hanvisning till specifikt gallringsbeslut med tidpunkt fér beslut, bér du ange vilket
specifikt dokument eller policy som innehaller gallringsbeslutet och hanvisar till dess
tidpunkt.

Beskriv hur pappershandlingarna (originalen) forvaras efter skanning/kontroll fram till
dess att gallring sker

Efter skanning och kontroll férvaras pappershandlingarna (originalen) pa ett sakert
satt fram till dess att gallring sker. Det kan innebara att de placeras i férseglade och
markta behallare eller Iador for att skydda dem mot skador, stold eller obehorig
atkomst. Den exakta forvaringsmetoden kan variera beroende pa organisationens
riktlinjer och krav.

Ungefarlig tid mellan skanning och gallring

Tiden mellan skanning och gallring kan variera beroende pa organisationens interna
riktlinjer och juridiska krav. Det kan stracka sig fran nagra dagar till flera manader
eller langre. Det ar viktigt att félja gallande regler och bestammelser for att bestamma
det mest lampliga gallringstidpunkten.

Beskriv hur gallring skett

Gallring kan ske pa olika satt, men det involverar vanligtvis att identifiera vilka
dokument eller filer som inte langre behovs for att bevara enligt lag, regler eller
organisationspolicy. De gallrade dokumenten eller filerna kan antingen raderas eller
forstoras pa ett sakert sétt for att forhindra obehorig atkomst eller aterstallning.

Arbetsrutin for skanning
Arbetsrutinen for skanning involverar foljande steg:
a. Forberedelse:
Dokumenten sorteras, rensas fran eventuella haftklamrar eller bindningar, och
eventuella skador repareras.

b. Skanningsprocess:
Dokumenten matas in i en skanner och digitala kopior skapas. Vid behov kan
automatiserade skanningsverktyg anvandas for att optimera kvaliteten pa
bilderna.

c. Kuvalitetskontroll:
De skannade bilderna kontrolleras for att sékerstalla att de ar tydliga, lasbara
och fullstandiga. Eventuella felaktigheter eller brister atgardas vid behov.

d. Filformat och metadata:
De digitala filerna kan konverteras till dnskat filformat och metadata kan
laggas till for att underlatta sékning och organisering av dokumenten.

e. Lagring och arkivering:
De skannade digitala filerna dverfors till det lampliga verksamhetssystemet
eller e-arkivet for lagring och langsiktig arkivering.
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5. Gallra
Med gallring avses att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar.
Pappersoriginalet far gallras tidigast efter det att den skannade versionen kontrollerats och
det sakerstallts att den ar dverensstammande med pappersoriginalet. De skannade och
kontrollerade pappershandlingarna betraktas da som kopior och ar foljaktligen av ringa
betydelse.

Att migrera eller konvertera allménna handlingar, det vill sdga féra éver information till annan
databarare, raknas som gallring om detta medfor:

e Informationsforlust

o Forlust av mojliga sammanstallningar

o Forlust av sékmdjligheter eller

o Forlust av mojligheten att faststalla informationens giltighet.

Exempel pa migrering/konvertering ar e-postmeddelanden som skrivits ut pa papper,
overforing av information fran ett digitalt filformat till ett annat samt ersattningsskanning av
pappershandlingar.

5.1 Gallringsbeslut
For att fa gallra allméanna handlingar kravs ett gallringsbeslut taget av styrelse/namnd. Detta
galler aven vid ersattningsskanning.

Gallringsbeslut kan Styrelsen/namnden ta pa nagot av tre satt:

e Beslut om gallring i informationshanteringsplan

e Separat gallringsbeslut for sarskilt utpekade handlingar

e Generellt beslut om gallring av allmanna handlingar av ringa eller tillféallig betydelse i
enlighet med Riksarkivets foreskrift RA-FS 1997:6

5.2 Retroaktiva gallringsbeslut

Retroaktiva gallringsbeslut syftar pa beslut om gallring av dokument eller handlingar som gar
tillbaka i tiden. Nar det séags att gallringen sker retroaktivt innebér det att beslutet om att
gallra dokumenten tillampas pa handlingar som skapades eller inkom fore sjalva
gallringsbeslutet. | detta sammanhang handlar det om att bestamma om aldre dokument ska
gallras efter att ett beslut har fattats, och om detta beslut ska tillampas retroaktivt pa
dokument som existerade innan beslutet fattades. Det betonas att om retroaktiv gallring
Onskas, maste detta uttryckligen anges i beslutet.

Sekretessbelagda uppgifter

Finns sekretessbelagda uppgifter i materialet maste hanteringen av dessa sékras under hela
processen. Vid destruering av sekretessbelagda uppgifter ska papperstugg eller slutna
sekretesskarl anvandas.
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Hantering av pappersoriginal efter inskanning

1. Nar handlaggare kvalitetsgranskar
Nar handlaggaren bade skannar in och sjalv kvalitetsgranskar ar det handlaggaren som
gallrar pappersoriginalet efter genomférd kvalitetsgranskning av inskannad handling.

2. Nar handlaggare skannar och annan mottagare kvalitetsgranskar
Pappersoriginalet bevaras i tva veckor efter skanningens genomforande. Handlaggare gallrar
pappersoriginalet efter tva veckor.

Om det finns kompletterande rutiner for ett specifikt verksamhetssystem ska de féljas.

Ansvar och uppfoljning

Denna tabell ger en 6versikt 6ver ansvarsomraden och uppfoljningsatgarder for olika roller
inom verksamheternas arkivhantering.

Roll Ansvar

Arkivansvarig pa centralarkivet Haller riktlinjer och information om
ersattningsskanning uppdaterade och
tillgangliga pa intranéatet.

Uppfolining av riktlinjen efter ett ar.

Systemfdrvaltare eller motsvarande Regelbundna stickprov
Arkivansvarig/namndsekreterare Ansvarar for att informera berérda
handlaggare och administratorer i
respektive namnd/styrelsen

Medarbetare/handlaggare Ansvarar for att félja bestammelser i
riktlinjen.
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