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Inledning

Denna riktlinje riktar sig till kommunens myndigheter som vill skanna allmédnna handlingar och

dérefter gallra pappershandlingarna, sé kallad erséttningsskanning. Efter ersittningsskanning dvertar

den digitala handlingen rollen som arkivexemplar. Arkivexemplaret tas om hand for slutarkivering

medan pappersoriginalet gallras. Ersdttningsskanning far genomforas under forutséttning att féljande

villkor &r uppfyllda:

Mojlighet till digitalt bevarande

Kommunfullmaktigebeslut om erséttningsskanning

Stod i informationshanteringsplanen

Den digitala versionen uppfyller vissa krav pé kvalitet och séker lagring

Handlingen maste inte bevaras pa papper enligt annan lag eller foreskrift

Riktlinjen ingar i kommunens arkivvérd och faststills av kommunfullméktige (16 § Arkivlagen).

Mojlighet till digitalt bevarande

Vingékers kommun avser att digitalisera hanteringen av handlingar i den utstrackning det dr mojligt.

Kommunen ar sedan 2024 medlemmar i kommunalforbundet Sydarkivera. Det innebér att Sydarkivera

ar arkivmyndighet och ansvarar for bevarandet av det digitala material som verksamheterna

overlamnat till Sydarkivera. Pa sa sétt kan hela informationshanteringsprocessen, fran uppréttandet

eller mottagandet av en handling till dess att den arkiveras, ske digitalt.

Kommunfullmaktigebeslut om ersattningsskanning

Kommunfullmaktige beslutade 2023-10-30, § 142, att information som 6verforts till annat medium

utan storre informationsforlust kan gallras fran och med 2024-01-01 (diarienummer KS 2023/318).

Det innebér i praktiken att alla kommunens myndigheter far ersittningsskanna handlingar, under

forutsattnings att denna riktlinje f6ljs.

Stod i informationshanteringsplanen

Riktlinjen har stéd i kommunens informationshanteringsplan pa tva satt:

L.

Informationshanteringsplanen talar om att handlingstypen Ersdttningsskannade

pappershandlingar far gallras.

2. Pa varje handlingstyp som infe far ersdttningsskannas finns en kommentar om att original

maste bevaras i pappersform.
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Verksamheten sjélv ansvarar for att uppdatera informationshanteringsplanen vid eventuella

lagéndringar samt &ndringar i rutiner.

Kvalitet och saker lagring

For att det ska vara tillatet att ersdttningsskanna ett dokument krivs att den digitala versionen
uppfyller vissa krav pa kvalitet och séker lagring.

Kvalitetssakring

Varje skanner ska vara korrekt instilld enligt bilaga 1. Varje anstilld som skannar handlingar ansvarar
for att f6lja processen for kvalitetssdkring (bilaga 2). Kommunledningsforvaltningen ansvarar {or att
uppdatera bilagorna vid behov.

Saker lagring

Pappershandlingar ska ersittningsskannas till den forvaringsplats som anges i
informationshanteringsplanen. Om den inte kan skannas dit direkt maste den skannas till en annan
séker plats dit enbart behoriga personer har atkomst, och darefter flyttas till ratt férvaringsplats.

Gallring

En pappershandling som fér ersittningsskannas, har kvalitetsgranskats och forvaras sékert digitalt kan
gallras. Handlingen kan dock behdva sparas i pappersoriginal under en viss tid efter genomford

skanning, utifran verksamhetens behov.

Handlingar som inte far ersattningsskannas

Vissa handlingar maste enligt lagstiftning fortfarande finnas i pappersform och tabellen nedan &r en
sammanfattning av dessa handlingar. Det kan finnas eller tillkomma lagtexter som sager att fler
handlingar &dn nedanstiende maste finnas i pappersform. I dessa fall giller lagstiftningens lydelser
framfor kommunfullméktiges beslut.

Grundregeln &r att om en handling mdste signeras pa papper (egenhindigt undertecknad), sd méste den
ocksé bevaras pa papper. Vingakers kommun har bestimt att &ven det motsatta géller: Om en handling
far signeras digitalt sa far den ocksé ersittningsskannas om den dnda signerats analogt.

Foljande handlingar far inte signeras digitalt och ddrmed inte heller erséttningsskannas, i Vingékers

kommun:
Handling Kommentar (ex. hdanvisning till lag)
Slutbetyg Skollagen och Skolverkets foreskrifter.

Bevittnade kopehandlingar vid kop eller forséljning | Jordabalken.
av fast egendom: kopeavtal, kdpebrev, gavobrev,
bytesavtal, markoverlatelseavtal, dverenskommelse

om fastighetsreglering samt tillhdrande

tilliggsavtal.
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Avtal som oftast géller ndgon form av
kopreservation: markanvisningsavtal,

exploateringsavtal, optionsavtal.

Inget lagkrav, endast Vingékers kommuns
beslut pa grund av att dessa handlingar oftast

bevittnas.

Servitutsavtal och tomtréttsavtal.
Nyttjanderittsavtal, om aktuellt avtal ska skrivas in

i fastighetsregistret.

Enligt skrivning hos Lantméteriet.

Fullmakt

Oavsett vilket omrade fullmakten ldmnats

for. Avtalslagen.

Initiativ om folkomrdstning

Kommunallagen.

En handling som inte fdr ersdttningsskannas kan dnda skannas in utifran verksamhetens behov att ha

den digitalt, men pappersoriginalet fir inte gallras.
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Bilaga 1. Installningar for skanner

Grundinstallning for skanner
IT-enheten ansvarar for att varje skanner har korrekta grundinstéllningar. Instéllningarna ska goras

bade for skanning till gemensamma lagringsytor och for skanning till "mig sjalv”.

e Format: PDF/A
e Firg: fullfarg
e Upplosning: minst 300 dpi

e OCR-tolkning ska vara instéllt.
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Bilaga 2. Process for kvalitetssakring

Innan skanning
Den medarbetare som ska skanna handlingen ansvarar for att:

héftklamrar och gem tas bort.

post-it-lappar som tillfor drendet information skannas in med tomt papper bakom. Ovriga post-
it-lappar tas bort.

kontrollera att skannern &r korrekt instélld (enligt grundinstéllning for skanner, bilaga 1).
Fullfarg fungerar alltid, graskala ar ok for svartvita handlingar.

dndra till hogre upplosning dn 300 dpi i vissa fall, exempelvis vid skanning av fotografier och
ritningar. (OBS! Vid val av hogre dn 300 dpi faller OCR-tolkningen bort.)

Vid skanning

Den medarbetare som skannar handlingen ansvarar for att:

sarskilt se till att handlingen hamnar pa avsedd plats vid inskanning, och att enbart behoriga
personer ges atkomst till den.

den skannas enkelsidigt om den ar enkelsidig, och dubbelsidigt om den &r dubbelsidig.

varje handling skannas in separat, till exempel ansdkan for sig och respektive bilaga for sig.
Det ér sérskilt viktigt om de har olika gallringsfrister.

Efter skanning

Den medarbetare som har skannat handlingen ansvarar for att kontrollera att:

all information har skannats — ingen information far ga forlorad. Finns det till exempel
information pa baksidan av dokumentet ska dven detta ha skannats. Resultatet ska stimma
Overens med originalet.

sidorna ligger &t ratt hall och inte 4r tomma, med undantag for sista sidan som kan vara tom.
texten &r rak och ldsbar.
handlingen ar skannad med tillrackligt god uppldsning (skdrpa).

texten dr OCR-tolkad, vilket innebér att den inskannade bilden av texten omvandlas till
maskinldsbar text. Det gor att man exempelvis kan soka i texten och kopiera den.

informationsbérande fiarg dverensstimmer med pappersoriginalet. Farger som ska kunna
skiljas at far inte vara sammanblandade pé det inskannade dokumentet (géller framfor allt
ritningar). Om det inte gar att utldsa innehallet pa ett tillfredsstdllande sétt ska handlingen inte
ersittningsskannas.



