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Riktlinjer for gallring och ersattningsskanning av
pappershandlingar

Syfte

Kommunen strivar efter en digital arendehantering 1 enlighet med
kommunfullméktiges mal i Digital agenda. Det inkommer fortfarande
pappershandlingar till kommunen. For att forsékra oss om en heldigital
arendehantering ska dessa handlingar erséttningsskannas.

Néamnderna kan efter samrad med arkivmyndigheten besluta att upphora med
pappershandlingar, for handlingar som forvaras i andra verksamhetssystem 4n det
kommundvergripande dokument och drendehanteringssystemet, nér dessa har
uppréttat en anslutning till e-arkivet.

Dessa riktlinjer ér till for att forsékra kvalitén av den skannade handlingen och att
hela kommunen forhaller sig till samma arbetssitt.

Gallring
Gallring av den ursprungliga handlingen kan medftra informationsforlust samt
forlust av mojligheterna att faststdlla handlingens dkthet.
Gallring far endast ske med stdd av lag, forordning eller beslut av namnd. |
kommunen dr det respektive ndmnd eller styrelse som fattar beslut om gallring.
Beslut om gallring ska alltid fattas med héansyn till att nimndens allménna
handlingar &r en del av det nationella kulturarvet och ska bevaras sé att de
tillgodoser:

e ritten att ta del av allmidnna handlingar,

e Dbehovet av information for riattskipningen och forvaltningen,

e forskningens behov.
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Gallring av pappershandlingar efter skanning

Erséttningsskanning

Nir en pappershandling skannas skapas en digital kopia av handlingen.
Ersittningsskanning syftar pd skanning som genomfors for att ersétta en
pappershandling med en digital handling. Efter att en handling har
ersittningsskannats dr det den digitala handlingen som tas omhand for arkivering.
For att ta bort pappersoriginalet, som dr en allmén handling, krdvs beslut om
gallring. Namnden maste bedoma och besluta om hur ldnge pappersoriginalet ska
bevaras innan gallring sker.

Forutsattningar

Villkor for gallring

Pappershandlingen fir endast gallras om det star klart att gallringen kan ske utan
forlust av betydelsebdrande information och mdjlighet att faststilla dkthet.

Det adr dérfor av vikt att respektive nimnd utreder forutséttningarna och
konsekvenserna av ersdttningsskanning. Namnden behover kvalitetssékra
skanningen och kontrollera att forutséttningarna i detta dokument uppfylls.

Handlingar som maste finnas pa papper

En del handlingstyper eller enskilda handlingar kan behdva finnas pa papper och
far darfor inte erséttningsskannas. I dessa fall dr det handlingstypen som avgor
bevisvirdet, inte dess informationsinnehéll. Hir ror det sig om handlingar som
enligt lag eller motsvarande ska vara utformade pa ett sirskilt sétt, exempelvis
genom egenhéndigt undertecknande, vilket gor att de kan forlora sitt bevisvarde 1
ett inskannat format. Beddomning om vilka andra handlingar som maste finnas
kvar 1 pappersoriginal ska ske utifran ndmndens specifika forutséttning.

Avsteg fran erséttningsskanning

Handlingstyper eller enskilda handlingar som pa grund av format, graskala, firg
eller andra egenskaper inte tillfredsstdllande kan bevaras enbart som skannad bild
far inte erséttningsskannas. Exempelvis handlingar med ett kulturhistoriskt virde,
handlingar dir format eller typ av databérare har ett estetiskt varde eller

handlingar som utifran sitt originalformat pa ett unikt sétt representerar sin samtid.

Tekniska forutsattningar

Namnden ska se till att de digitala kopiorna framstélls, forvaras och hanteras pa
ett sdtt som sdkerstiller ett bevarande av handlingarna. Hur den skannade
handlingen ska hanteras ska framga i nimndens dokumenthanteringsplan.
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Filformat
Skannas till PDF-fil.

Textidentifiering

Textidentifiering (optisk teckentolkning, OCR) ska goras vid skanning av
handlingar. Det gor det mojligt att soka 1 dokumentets innehall samtidigt som
mojligheterna for att dteranvinda informationen i framtiden okar.

Upplésning och fargkodning

Upplosningen ska vara 600 dpi (dots per inch), vilket garanterar kvalitén pa
kontorsdokument och bilder.

Vid val av fargkodning ska RGB (Red-Green-Blue) anvindas. Rekommenderade
RGB-format dr sSRGB (Standard RGB) for vanliga textdokument.

Férvaringsplats
Efter att pappershandlingarna skannats maste de digitala kopiorna forvaras pa ett
sakert sitt.
For att sdkerstilla:
e bevarandet,

e mojligheten att lamna ut handlingar,
e mojligheten att gallra,

e Dbehorighet och dtkomst.

Kontroll av resultat

Det krévs att nimnden genomfor kontroller {or att garantera att de skannade
handlingarna ir likalydande med originalhandlingen och att de framstélls pa ett
sétt som uppfyller kraven 1 detta dokument.

Pappersoriginalet far gallras tidigast efter det att den skannade versionen
kontrollerats och det sdkerstillts att den dr 6verensstimmande med
pappersoriginalet.
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