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Villkor for tillampning

Pappershandlingar far gallras efter skanning under forutsattning att:

e skanning har gjorts till ett filformat som ar godkant for bevarande enligt
stadsarkivets anvisningar,

e handlingen inte finns med pa listan 6ver pappershandlingar som inte far
gallras efter skanning av juridiska eller kulturhistoriska skil (se bilaga 1)

o kontroll har gjorts att gallringen inte medfor forlust av betydelsebarande
information eller mojligheten att faststilla autenticiteten,

e bevarandet sker i IT-system som uppfyller stadsarkivets krav
(se KS 2020/4120, § 164)

e beslut om gallringen har fattats av styrelse/ndmnd

e verksamheten samrader med stadsarkivet innan beslut om gallring fattas i
styrelsen/namnden och vid varje tillfille da beslutet ska tillampas.

Hanteringsanvisning
Tekniska krav for inskannade handlingar

Upplosning och format

¢ Pappershandlingar med text (kontorsdokument) och fotografier ska
skannas i 300 dpi.

e Handlingar i farg ska skannas i farg.

e De skannade handlingarna ska foras over till verksamhetsstodet i formatet
PDF/A eller andra arkivgodkianda format.

e Stadsarkivet rekommenderar att skanningen genomférs med OCR-ldsning
av handlingarna.

Kvalitetssakra resultatet

Sakerstall att

¢ Allinformation/alla uppgifter har skannats. Resultatet ska stamma
Overens med originalet.

Bilaga 1. Pappershandlingar som inte far gallras efter skanning
Bilaga 2. Detaljerade tillimpningsanvisningar

Bilaga 3. Exempel pa utformning av namndbeslut gillande gallring efter
skanning
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Bilaga 1. Pappershandlingar som inte far
gallras efter skanning

Av juridiska, kulturhistoriska eller andra skal far foljande pappersoriginal inte
gallras efter skanning;:

Pappershandlingar upprittade fére ar 2000

Namnds- och styrelseprotokoll

Kopehandlingen vid kop av fast egendom (4 kap 1§ jordabalken)
Aganderittshandlingar

Handlingar som av ndgon anledning inte gar att skanna in
tillfredsstéllande (pa grund av délig kvalitet pa originalet, problem med
fargskala med mera)

Fastighetsbildningsforrattningar (fastighetsbildningslagen 4 kap 8§)
Testamente (drvdabalken 10 kap 1§ och 38)

Stiftelseurkund med bolagsordning (aktiebolagslagen 2 kap 38§)
Arsredovisning, ska finnas i pappersform eller ”... i vanlig l:isbar form” (lag
om kommunal bokforing och redovisning 4 kap 58)

Motioner, (medborgarforslag), fradgor och interpellationer med svar
Revisionsberiattelser

Protokoll fran forhandlingar med anbudsgivare, antagna anbud och
anbudséppningsprotokoll (se lagen om offentlig upphandling 12 kap 17 §)
Fullmakter (se lag om avtal och andra rattshandlingar pa
formogenhetsriattens omrade 2 kap 27 §)

Protokoll fran MBL-forhandlingar (se lag om medbestammande i
arbetslivet 16§ och 238)

Avtal av ldngvarig betydelse/vikt for verksamheten.

Skulle ni vara osdkra pa om handlingen far gallras eller inte efter skanning,
kontakta stadsarkivet eller stadens jurister.
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Bilaga 2. Detaljerade
tillampningsanvisningar

Nir er namnd med tillh6rande forvaltning ska besluta om att gallra
pappershandlingar efter inskanning kan det vara bra att ga igenom ett antal
forutsattningar for att 6vergangen ska fungera sa smidigt som mojligt. Har
nedan foljer tillimpningsanvisningar som ni bor g igenom innan ni beslutar
om gallringen i er naimnd:

e Filerna som skannas in ska i regel ha en upplésning om 300 dpi. For kartor
och ritningar géller 400 dpi. Innehéller pappershandlingen fiarg ska den
skannas in i farg.

e Se till att ni har mojlighet att konvertera era filer (Wordfiler, doc, PDF)
till PDF/A-1 eller XML. Om inte funktionen finns i ert
verksamhetssystem kan ni konvertera filen i Adobe Acrobat Pro DC till
PDF/A-1. For kartor och ritningar giller PDF/E-1 eller PDF/A-1.

e Observera att Excel-filer och Power Point-filer inte ska konverteras om
till PDF/A-1 d& information (berdkningar, animationer) férsvinner vid
konvertering.

e Fotografier ska helst bevaras i TIFF-format. Om fotografier inkommer i
JPEG gar det bra att arkivera dem som JPG. Kontrollera att
verksamhetssystemet kan hantera dessa filformat.

e Hur lange behover ni bevara pappershandlingen efter inskanning?
Stadsarkivet rekommenderar 3 ménader, men det avgor ni sjilva.

e For vilka handlingstyper som har formkrav pa sig att bevaras av juridiska
eller kulturhistoriska skil, se Bilaga 1. Pappershandlingar som inte far
gallras efter skanning.

e For mejl som innehéller flera bilagor ska ni tills vidare spara varje bilaga
for sig. Om ni endast sparar sjalva mejlet med bilagor kommer lanken i
mejlet till bilagorna att forsvinna vid leverans till e-arkivet.

Skrivare och skanning

Vad stadsarkivet dn sa lange har kunnat konstatera ar att de flesta
forvaltningar skannar in handlingar som en PDF-bild och inte som en PDF-fil
diar man kan soka i sjilva texten. Forvaltningen bor kolla upp majligheten att
andra instillningarna i sina skannrar med IT-avdelningen och foretaget. Ni
bor undersoka mojligheten att OCR-skanna, vilket underlattar sokningar i
sjalva PDF-dokumentet och sparar lagringsutrymme.

Om det finns behov for att andra installningar, ta kontakt med IT och/eller det
foretag som ni upphandlat skannern fran.
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Obligatoriska falt och rutiner

Ténk pa att systemet maste ha obligatoriska falt for viss information for att
uppfylla kraven i OSL: Datum nar handlingen inkom eller upprattades,
arende-/diarienummer, avsandare eller mottagare och i korthet vad
handlingen géller.

Om er forvaltning saknar rutiner for diarieforing, posthantering (analog och
digital) och gallring rekommenderar stadsarkivet att ni upprattar rutiner for
detta. Finns det muntliga rutiner bor dessa skrivas ner och faststillas.
Uppritta dven en rutin for gallring efter skanning dar varje handling som
skannas in granskas sa att den digitala kopian 6verensstimmer med
pappersoriginalet. Kom ihag: Ingen forlaga far gallras ut innan kontroll och
eventuella fel atgardats.

Ni bor skicka in de rutiner som ni tar fram till stadsarkivet for paseende innan
de faststills.

For mer detaljerad viagledning se Riksarkivets vigledning Gallring efter
skanning av pappershandlingar:
https://riksarkivet.se/Media/pdf-filer/doi-t/vagledning-om-gallring-efter-
skanning version 0.6.pdf
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Bilaga 3. Exempel pa utformning av
namndbeslut gallande gallring efter
skanning

Gallring av pappershandlingar efter skanning

Sammanfattning

Kort sammanfattning av varfor myndigheten behover gallra handlingar efter
skanning och en hanvisning till riktlinjen Gallring av pappershandlingar
efter skanning, KS 2023/131

Beslutsunderlag
XX-forvaltningens tjansteskrivelse XXXX-XX-XX

Barnets basta

Gallring efter skanning ar ett led i att effektivisera 6vergangen till digitala
informationsprocesser och sakerstilla hanteringen av handlingar i hela
informationskedjan. Detta leder till en god offentlighetsstruktur bland
allmanna handlingar, vilket ar lika viktigt for nuvarande som for framtida
generationer.

Arendet

Beskrivning av vilka handlingar det giller.

Villkor for tillimpning. Pappershandlingar far gallras efter skanning under
forutsattning att:

¢ skanning har gjorts till ett filformat som ar godkant for bevarande enligt
stadsarkivets anvisningar,

o kontroll har gjorts att gallringen inte medfor forlust av betydelsebarande
information eller mojligheten att faststilla autenticiteten,

e bevarandet sker i IT-system som uppfyller stadsarkivets krav,

e gallringen inte moter hinder i lagstiftning.

Stadsarkivet har gett sitt godkdnnande for gallring.
Kommentar: Viktigt att samrad skett med stadsarkivet innan beslut fattas!

Ekonomiska konsekvenser

Gallring av pappershandlingar efter skanning ar ett led i kommunens
digitaliseringsprocess. Att minska pappershanteringen sakerstiller inte bara
kontrollen 6ver informationen utan kommer aven att bidra till
effektiviseringar och kostnadsbesparingar.
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Forvaltningens forslag till beslut

XX-Namnden foreslas besluta

att godkanna gallring av pappershandlingar efter skanning enligt
arkivmyndighetens riktlinjer.

Beslut expedieras till:

Kommunstyrelsen/stadsarkivet
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