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Inledning och syfte

Denna riktlinje riktar sig till Képing kommunkoncerns verksamheter som vill skanna
allminna handlingar och direfter gallra pappershandlingarna, sa kallad
ersittningsskanning.

Med myndigheter avses kommunstyrelsen och évriga nimnder, kommunfullmaiktiges
revisorer, kommunala organ med sjilvstindig stillning, aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska foreningar och stiftelser dir kommunen utévar ett rittsligt bestimmande
inflytande samt samigda féretag f6r vilka kommunen har ett arkivansvar efter sirskild
Overenskommelse, (1 §, arkivreglementet f6r Kopings kommun).

Myndigheterna inom Kopings kommunkoncern upprittar i stor utstrickning
handlingar i elektroniskt skick samt erbjuder enskilda méjligheten att limna in
handlingar elektroniskt. Detta parallellt som man dven tar emot en del handlingar pa
papper. De handlingar som kommer in eller upprittas pa papper kan skannas in,
digitiseras, for att mojliggéra en full elektronisk handligening.

For att i framtiden slippa hantera bade pappershandlingar och elektroniska handlingar
kan myndigheterna vilja gallra pappershandlingar. Efter en ersittningsskanning Gvertar
den digitala kopian rollen som original och tas om hand f6r slutarkivering medan
pappersoriginalet gallras. En sidan gallring i samband med ersittningsskanning dr
mojlig endast under de férutsittningar som anges i denna riktlinje.

En grundforutsittning dr att de digitala handlingar som skapas vid ersdttningskaningen
ska tillgodose allminhetens ritt att ta del av allmidnna handlingar, behovet av
information for rittskipningen eller forvaltningen, samt forskningens behov (3 §
arkivlagen).

De digitala kopior som skapas ska ocksa uppftylla vissa tekniska krav. Skanning,
dokumentation och gallring maste folja sikra och dokumenterade rutiner for att
sdkerstilla handlingarnas autenticitet och informationens kvalitet. Verksamheten ska
dven sikerstilla att ndmnden fattat beslut om gallring av handlingarna.

Infor varje ersittningsskanningsprojekt ska samrad ske med
kommunledningsférvaltningen och kommunarkivet.



Definitioner

Dessa definitioner anvinds i riktlinjen.

Autenticitet En autentisk handling eller uppgift
kan styrkas:

- Ar det den utger sig for att
vara

- Har skapats eller skickats av
den aktér som uppges ha
skapat den

- Ha skapats eller skickats vid
den tidpunkt som uppges

Digitisera Avbilda analoga handlingar till
elektroniska handlingar

Elektronisk kopia Elektronisk handling som avbildar
ett pappersoriginal utan
informationsforlust

- Med samma innehall och
utseende, frinsett skillnaden i
medium,

- Dir innehéllet kan besti av
text, bild och annan grafisk
information

Handlidggningsskanning Nir en handldggare vill underlitta
digital atkomst pa annan yta under
handldggning av ett drende och
skannar in handlingen.
Pappersoriginalet finns kvar och
arkiveras i originalformat

Gallra Forstora allméin handling eller
uppgifter 1 allminna handlingar eller
vidta andra dtgirder med
handlingarna som medfor

-forlust av betydelsebarande data,

Forlust av mojliga
sammanstillningar,

Forlust av sokmojligheter, eller




Forlust av mojligheter att bedéma
handlingarnas autenticitet

Kvalitetsgranskning En granskning av att den
elektroniska kopian innehaller all
information som finns i
pappersoriginalet. Ingen information
far ha feltolkats eller missats att fOras
over. Betydelsebdrande data i form
av farger, graskalor eller kontraster
ska ha forts 6ver. En
kvalitetsgranskning ska utga fran av
myndigheten uppsatta kvalitetskrav,
dar krav pa upplosning och
fargatergivning ska inga.

Sakerhetskopia En handling som en myndighet
forvarar endast i syfte att kunna
aterskapa information som har gatt
forlorad 1 en myndighets ordinarie
system for automatiserad behandling
av information. En sikerhetskopia
anses enligt 2 kap. 13 §
tryckfrihetsférordningen (1949:105)
inte utgéra allmin handling

Integritet En handlings integritet ar bevarad
om den ir komplett och inte har
andrats

Metadata Helt eller delvis strukturerade

uppgifter om handlingar som
anvands for att beskriva och hantera
dem frin att de skapas, anvinds och
ateranvands over tid.

Process ersattningsskanning

Nedan finns en 6versiktlig bild 6ver processen for ersdttningsskanning.

Bedém Sakerstall Kvalitetssdkra Dokumentera

bevisvarde tekniska krav skanning




Bedom bevisvardet

Myndigheten ska infér ersittningsskanning géra en bedémning av vilka allmidnna

handlingar som eventuellt maste finnas kvar i pappersoriginal. Vissa handlingstyper far

aldrig ersittningsskannas. Det kan finnas lagkrav pd i vilken form handlingar ska

komma in eller upprittas. Ett saidant krav kan vara ett egenhindigt undertecknande.

Nedan fdljer exempel pa handlingstyper som nir det handlar om pappersoriginal inte

far ersittningsskannas.

Dokumenttyp

Kommentar (ex bestimmande lag)

Avtal, kontrakt, 6verenskommelser

Avtal, kontrakt och
Overenskommelser som ar
verksamhetskritiska eller av stort
ekonomiskt varde.

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

Den skannade handlingen édterger
inte pappersoriginalet utan att
betydelsebirande information gar
forlorad

Justerade protokoll

T.ex. fullmiktige, nimnd, styrelse,
bolagsstimma

Aganderittshandlingar (képeavtal),
handlingar vid 6verlatelse av fast
egendom

4 kap. 1-2 {§ jordabalken (1970:994)

Fullmakt nir part vill féra talan
genom ombud inf6r ritten

Rittegangsbalken 12 kap. 8 §

Ans6kan om stimning

Rittegangsbalken 42 kap. 2 § och 47
kap. 2 §

Revisionsunderlag vid granskning av
verksamhet som finansieras av EU

Kontrollera hur linge kravet pa
revisionsunderlag finns

Handlingar kan ocksa beh6va sparas 1 pappersoriginal under en viss tid efter
genomford skanning. Bedomningen gors utifran hur linge pappersoriginalet
behover finnas kvar med hinsyn till originalets bevisvirde. Under tiden
pappersoriginalet finns kvar ir det detta som regleras av arkivreglementet nar
det giller hantering, forvaring och skydd. Den digitala handlingen dr en kopia
fram till dess att pappersoriginalet har gallrats.




Sakerstall tekniska krav

De elektroniska kopiorna ska hdlla den kvalitet som beh6vs for att en gallring av
pappershandlingarna inte ska riskera att innebéra en férlust av betydelsebirande data.

Myndigheten ska ha en dokumenterad skanningsprocess.

Filformat

Det dr viktigt att de handlingar som ersittningsskannas sparas i ett format som kan
lisas i framtiden. Arkivformatet PDF/A begrinsar PDF genom att forbjuda vissa
funktioner i PDF, i syfte att sikerstilla att dokumentet kan visas och anvindas for
obestimd framtid.

Kontorsdokument ska skannas i filformat PDF/A.
Lésa fotografier och bilder ska skannas i filformatet TIFF.

Om mojligt kan dven textidentifiering, OCR (optisk teckentolkning) anvindas. Den
gOr det méjligt att soka i dokumentets innehall.

Upplosning och fargval

Upplésningen anges i dpi (dots per inch/punkter per tum). DPI avgor hur “’skarp”
bilden blir och hur vil detaljer syns. Upplosningen ska vara minst 300 dpi.
Handlingar/fotografier som av olika skil 4r mindre tydliga eller ddr man behover
kunna foérstora bilden kan ges en hégre upplosning. Allminna handlingar ska alltid
skannas 1 firg.



Kvalitetssakra skanning

Vid skanning ska myndigheten anvinda material och metoder som dr limpliga med
hinsyn till behovet av arkivbestindighet. Aven sikerhetskopior ska skapas, s4 att de
elektroniska kopiorna kan dterskapas om ndgot hinder dem. Innehallet i
pappersoriginalen ska ha forts 6ver utan informationsforlust till elektroniska kopior.

Myndigheten ska f6rvissa sig om att sd har skett genom att kontrollera kopiornas
riktighet. Detta ska ske I6pande enligt f6ljande:

e De tekniska kraven enligt ’Sikerstill tekniska krav” ska vara uppfyllda.
e Skannern ska vara installd si att texten blir rak och lasbat.

e All information ska ha skannats — ingen information far ga forlorad. Finns det
t.ex. information pa baksidan av dokumentet ska dven baksidan skannas.

e Resultatet ska stimma 6verens med originalet.

Skannade pappershandlingar ska skyddas mot férstorelse, skada, tillgrepp och
obehérig dtkomst till dess att kontroll av de digitala handlingarna dr utford.



Dokumentera

Den ersittningsskanning som planeras och genomfors ska dokumenteras. Andras
ndgot av nedanstdende punkter ska dven dessa dokumenteras via versionshantering.
Det ar viktigt att 6ver tid kunna knyta vilka rutiner och vilka férutsittningar som gallt
nir. Dokumentationen 4r ett led i att bevara och bevisa den digitala handlingens
autenticitet och kvalitet.

Beskriv kort och enkelt nedan:
1. Syftet med skanningen

2. Bakgrund/beslut (nir beslut och i vilket sammanhang beslut om
ersittningsskanning av allmdnna handlingar tagits.)

3. Vilket sammanhang dér handlingarna ingir

4. Vad som skannas (handlingstyp och tidpunkt (fr o m — t o m)

5. Valt filformat och upplosning

6. Arbetsrutin for skanning

7. Arbetsrutin for att kvalitetssikra skanningen ddr man beskriver bla.:

- Hur kontroller av kopian stimmer 6verens med originalet gjorts (stickprov),

av handldggaren etc).
- Hur sakerstalls att all information skannats, t.ex. att baksidor inte missats.
8. Till vilket verksamhetssystem den digitala handlingen Gverfors.

9. Finns funktionalitet i verksamhetssystemet att hantera loggar kring
behérigheter och vem som har rittigheter att dndra eller ta bort information.

10. Hinvisning till specifikt gallringsbeslut med tidpunkt f6r beslut.

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

12. Ungefirlig tid mellan skanning och gallring.
13. Beskriv hur gallring har skett.

14. Beskriv rutin fr att sikerstilla att rutinerna f6r skanning, kontroll och
dokumentation f6ljs 6ver tid (t.ex. vid byte av personal/ny personal, nya
rutiner samt att dndringar 1 ovanstiende dokumenteras enligt
versionshantering.
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Gallra

Att f6rstéra pappersoriginal som har skannats si att elektroniska kopior har framstillts
riknas som gallring. For att f4 gallra allmdnna handlingar kréivs ett gallringsbeslut taget
av nimnd. Detta giller dven vid ersittningsskanning. Ett gallringsbeslut kan tas
antingen genom beslut om gallring i informationshanteringsplan eller via separat
gallringsbeslut for sirskilt utpekade handlingar.

For att ett pappersoriginal ska kunna gallras krivs att en elektronisk kopia fullt ut
avbildar och aterspeglar det. Det dr dirfor viktigt att ersittningsskanningen
dokumenteras val.

Gallringen verkstills pa ett kontrollerat sitt under betryggande former.
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