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Inledning

Denna riktlinje riktar sig till myndigheter som vill ha ett digitalt informationsfléde och ett
digitalt arbetssatt. Med myndigheter avses kommunstyrelsen och évriga ndmnder,
kommunfullméaktiges revisorer, kommunala organ med sjalvstandig stallning samt juridiska
personer dar kommuner utovar ett rattsligt bestimmande inflytande (1 § arkivreglementet).

Myndigheten ska tillgodose allmanhetens ratt att ta del av allmanna handlingar, behovet av
information for rattskipningen eller forvaltningen samt forskningens behov (3 § arkivlagen).
Gallring ar mojlig endast under de forutsattningar som anges i denna riktlinje samt i
myndighetens informationshanteringsplan.

Handlingar vars original ar digitala ska om mdjligt bevaras i sin ursprungsform. Om ett
digitalt original skrivs ut for underskrift ar det inte langre komplett i den digitala versionen.
Det underskrivna pappret dvergar da till att vara originalhandling.

Myndighetens ska anvanda sig av arkivbestandiga och standardiserade format och
databarare.

Skanning, dokumentation och gallring maste félja sdakra och dokumenterade rutiner for att
sakerstalla handlingarnas autenticitet och informationens kvalitet.

Syfte
Syftet ar att minimera risken for informationsforluster, ha ett digitalt arbetssatt, undvika
dubbelarkivering och minimera det analoga slutarkivets tillvaxt.

Ersattningsskanning av pappershandlingar

Ersattningsskanning gors i syfte att ersatta en handling som inkommit eller upprattats som
pappersoriginal med en elektronisk handling. Efter ersattningsskanning overtar den digitala
handlingen rollen som original och tas om hand for arkivering medan pappersoriginalet efter
beslut kan gallras.

Ett pappersoriginal kan ersattningsskannas om det i samband med skanning laggs in i ett
verksamhetssystem som uppfyller kraven for registrering enligt 5 kap, § 2 offentlighets och
sekretesslagen (2009:400). | annat fall bedéms skanningen vara handlaggningsskanning.

De digitala handlingar som skapas ska uppfylla vissa tekniska krav.
Den inskannade informationen ska kvalitetsgranskas innan gallring av pappersoriginal sker.

Forvaringsplats for respektive handling alternativt dokumenttyp anges i
informationshanteringsplanen.

Infor varje ersattningsskanningsprojekt ska samrad ske med kommunens centrala
arkivfunktion.
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Beddmning av bevisvardet

Myndigheten ska infor ersattningsskanning géra en beddomning av vilka allmanna handlingar
som eventuellt maste finnas kvar i pappersoriginal. Bedomningen ska ske utifran
informationens sammanhang samt dess eventuella beroenden till annan information.

Vissa handlingstyper far aldrig ersattningsskannas. Har ror det sig om handlingar som enligt
lag eller motsvarande ska vara utformade pa ett sarskilt satt, exempelvis egenhandigt
undertecknade, vilket gor att de kan forlora sitt bevisvarde i ett inskannat format.

Avtal, kontrakt och dverenskommelser som ar verksamhetskritiska eller som i 6vrigt har stor
ekonomisk eller juridisk betydelse ska inte ersattningsskannas. Daremot kan pappersavtal av

mindre betydelse gallras efter skanning.

Exempel pa pappersoriginal som inte far ersattningsskannas.

Dokumenttyp

Kommentar (exempelvis bestimmande lag)

Avtal, kontrakt, 6verenskommelser

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
overenskommelser dar det pagar en rattslig
tvist med anledning av avtalet eller om en
sadan kan vantas uppsta pa kort sikt. Avtal,
kontrakt och éverenskommelser dar det finns
anledning att ifrdgasatta avtalets dkthet eller
giltighet. Handlingar som behdvs for bevisvérde,
for att styrka ett legalt forhallande eller for att
styrka rattigheter och skyldigheter.

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

Den skannade handlingen aterger inte
pappersoriginalet utan att betydelsebarande
information gar forlorad.

Handlingar av kulturhistoriskt varde

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

Justerade protokoll

Till exempel fullmaktige, néamnd, styrelse,
bolagsstdmma om inte de signerats digitalt.

Aganderittshandlingar (kdpeavtal), handlingar -
vid 6verlatelse av fast egendom.

Jordabalken 4 kap. 1-2 §§ (1970:994)

Testamente

Arvdabalken 10 kap. 1 § (1958:637)
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Fullmakt nar part vill féra talan genom ombud
infor ratten

Rattegangsbalken 12 kap. 8 § (1942:740)

Ansdkan om stamning

Réattegangsbalken 42 kap. 2 § och 47 kap. 2 §
(1942:740)

Revisionsunderlag vid granskning av
verksamhet som finansieras av EU

Kontrollera hur lange kravet pa
revisionsunderlag finns.

Faderskapsutredningar och faststallda
faderskap

Om de inte hanteras digitalt via Skatteverkets
API| Faderskapsutredning

Handlingar kan ocksa behdva sparas i pappersoriginal under en viss tid efter genomford
skanning. Bedomningen gors utifran hur lange pappersoriginalet behover finnas kvar med
hansyn till originalets bevisvarde. Under tiden som pappersoriginalet finns kvar ar det detta
som regleras av arkivreglementet nar det galler hantering, forvaring och skydd.

Den digitala handlingen ar en kopia fram till dess att pappersoriginalet har gallrats.

Rutiner

Arkivredogorarna ska i samrad i befintlig arbetsgrupp ta fram rutiner for hur sjalva

skanningen ska genomféras.

Gallring av information som 6verforts till ny databarare eller da

handling har ersatts av handling i annat format

Ursprungsmedia far gallras under forutsattning att det kan ske utan eller med endast ringa forlust av
betydelsebadrande information. Att férstéra allmanna handlingar i samband med konvertering eller

migrering raknas som gallring om detta medfor:

e Informationsforlust

o forlust av mojliga sammanstallningar

e forlust av sokmaojligheter eller

e forlust av mojligheten att faststédlla informationens autenticitet

Nedan féljer exempel pa information som kan gallras efter det att innehallet har 6verforts till ny
databarare eller ersatts av handling i annat format. Den ursprungliga databararen har mist sin
funktion i samband med 6verféringen, vilket resulterar i att informationen darefter finns i tva
likvardiga exemplar. Se dven regler for sarskilda bestammelser kring ersattningsskanning av

pappershandlingar.
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Beskrivning

Exempel

Kommentar

Digital information som ersatts
av analog handling

E-postmeddelanden
Digitala
kontorsdokument
Optiska databarare och
annan form av
databérare (till
exempel CD, DVD, USB)

Den digitala informationen
skrivs ut och bevaras pa

papper.

Digital information som ersatts
av digital information

Konverterad/migrerad
information
Optisk databarare

Overforing till annat media
eller i annat format. Till
exempel 6verforing av
information fran till exempel
Excel till PDF eller fran DVD till
filserver.

Analog information/databérare
som ersatts av digital

Magnetiska databéarare
(till exempel rullband,

Overforing av information till
digital databarare. Tank pa att

information ljudkassett [DAT], VHS- tillféra lampliga metadata till
kassett) den migrerade informationen
e  Analog fotografisk och att ta vara pa aldre
databirare (negativ, [register. Innan gallring ska en
diapositiv, 8-, 16-, eller beddmning av det
35mm film) kulturhistoriska vardet av
ursprungsmediet goras.
Revidering

Riktlinjerna revideras vid behov eller i samband med uppdatering av
informationshanteringsplanen. Rutinerna revideras av verksamheten utifran rutiner for

omgjorda riktlinjer.

Sida6avé6




