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1 INLEDNING

E-arkiv ar ett av de kommungemensamma digitaliseringsbehoven som
prioriterats av digitaliseringsradet. Kommunledningsgruppen har godkant start
av projektet. Just nu sa pagar arbetet for att ga over till e-arkiv. Fran den 1 januari
2026 har Sala kommun borjat jobba digitalt med nya drenden men for handlingar
som inkommer i pappersform eller i annan fysisk form sa har originalet sparats
och dven skannats in digitalt eftersom det i nuldget inte finns nagot beslut om att
originalet far gallras, sa kallad ersattningsskanning.

For att kunna borja arkivera digitalt och inte behdva arkivera handlingar dubbelt,
det vill siga bade i papper och digitalt, sd behover det tas fram en riktlinje for
ersittningsskanning sa att handlingar som inkommer i papper far gallras och
sedan endast bevaras digitalt.

[ denna riktlinje innefattar begreppet pappershandlingar alla former av fysiska
handlingar.
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2 RIKTLINJENS OMFATTNING

Riktlinjen ska tillimpas av kommunens ndmnder och kommunstyrelsen. For att
arkivregler, sa som denna riktlinje, ska omfatta &ven de kommunala bolagen
maste de faststillas i dgardirektiv, bolagsordningar, stadgar eller motsvarande.
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3 GALLRING

Att gallra innebar forstorande av allman handling eller uppgift i allman handling.
Enligt arkivlagen far allman handling forstoras under férutsattning, att man
beaktar att arkiven ar en del av vart kulturarv samt att de handlingar som
bevaras tillgodoser ratten att ta del av allmanna handlingar, forskningens behov
samt behovet av information for férvaltning och rattskipning. Nar det galler
elektroniska handlingar sker dven gallring da man till exempel vid konvertering
eller 6verfoéring av data forlorar sokmojligheter och data samt forlorar moéjlighet
att faststélla handlingars autenticitet och att gora viss sammanstallning av data.

6 (10)



Riktlinje for ersattningsskanning i Sala kommun
Kommunstyrelsen

4 ERSATTNINGSSKANNING

Ersattningsskanning ar en 16sning som innebar att en pappershandling som utgor
ett original skannas in till en digital version och den inskannade versionen utgor
darmed originalet och att pappershandlingen kan gallras. Denna riktlinje ger Sala
kommuns myndigheter direktiv om hur de ska hantera handlingar vid
ersattningsskanning. Riktlinjen for ersattningsskanning ingar i kommunens
arkivvard. For tillsynen av att riktlinjen efterfoljs ansvarar kommunstyrelsen
som dr kommunens arkivmyndighet.

4.1 Vad som galler for skanning av pappersoriginal vid
ersattningsskanning

Skanning av pappersoriginal vid ersattningsskanning far endast ske utifran
foljande direktiv:

e Handlingar som ersattningsskannas ska alltid skannas i pdf/a-format.
e Handlingarna ska skannas med en uppl6sningen av minst 300 dpi.
e Handlingarna ska skannas i farg.

e Fargen pa den inskannade handlingen ska 6verensstimma med fargen pa
pappersoriginalet.

e Hela originalhandlingen ska finnas med pa den inskannade versionen.

e Handlingarna bér om mdjligt skannas med OCR (En teknik som gor att en
dator kan lasa text fran bilder eller skannade dokument och omvandla
den till redigerbar text).

e Endast handlingar som har beslut att de ska e-arkiveras eller gallras
enligt myndighetens dokument- och informationshanteringsplan far
ersdttningsskannas.

4.2 Vad som giller for gallring av pappersoriginal vid
ersattningsskanning

Gallring av pappersoriginal vid ersattningsskanning far endast ske utifran
foljande direktiv.

e For att en myndighet ska fa gallra en handling enligt denna riktlinje
behodver gallringsbeslutet framga i myndighetens dokument- och
informationshanteringsplan.
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o Handlingar far gallras forst efter att det sdkerstillts att den inskannade
handlingen finns tillganglig for myndigheten samt att den uppfyller
kraven for skanning som stills i denna riktlinje.

o Handlingar far gallras forst efter att den inskannade handlingen har
kvalitetssikrats sa att den haller tillrackligt kvalitet. Den maste vara
tydligt avbildad, all information maste ha skannats in, fairgerna maste
vara ratt och den inskannade handlingen maste ligga rakt och vara lasbar.

e Handlingar som gallras ska forstoras i dokumentforstorare eller bréannas.

4.3

Vad som inte far ersattningsskannas

Foljande handlingar far inte ersattningsskannas. Det ligger dven pa varje
myndighet att gora en egen beddmning om ersattningsskanning av en handling ar

lampligt.

Handling

Kommentar (exempelvis bestimmande

lag)

Ansdkan om stdmning.

Rattegangsbalken 42 kap. 2 § och 47 kap. 2 §

Avtal, kontrakt, 6verenskommelser.

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser som &r
verksamhetskritiska eller av stort ekonomiskt
varde. Det kan ocksa rora sig om ett hogt
bevisvarde som innebar att handlingen ska
finnas kvar i analogt format.

Fullmakt nar part vill fora talan genom ombud
infor ratten.

Rattegangsbalken 12 kap. 8 §.

Handlingar som behovs for bevisvarde, for att
styrka ett legalt férhallande eller for att styrka
rattigheter och skyldigheter.

Se rubrik nedan “Hansyn till bevisvarde”.

Handlingar som pa grund av format, graskala,
farg eller andra liknande egenskaper inte
tillfredsstéllande kan bevaras enbart som
skannad bild.

Exempelvis handlingar med ett stort
kulturhistoriskt varde, handlingar dar format
eller typ av databarare har ett estetiskt varde
(exempelvis ritningar, illustrationer) eller
handlingar som utifran sitt originalformat pa ett
unikt satt representerar sin samtid.

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

Justerade protokoll som ej ar e-signerade.

T.ex. fullmaktige, namnd, styrelse,
bolagsstamma.

Revisionsunderlag vid granskning av verksamhet
som finansieras av EU.

Kontrollera hur lange kravet pa
revisionsunderlag finns.
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Testamente och bouppteckning. 10 kap. 1 § och 20 kap. 6§ arvdabalken
(1958:637).

Aganderattshandlingar (kdpeavtal) handlingar vid | 4 kap.1-2 §§ jordabalken (1970:994).
Overlatelse av fast egendom.

4.4 Hansyn till bevisvarde

Sala kommun gor en bedémning av vilka handlingar som maste finnas kvar i
pappersoriginal. Bedomningen gors utifran kommunens specifika forutsattningar
och informationens sammanhang samt dess eventuella beroende till annan
information. Bedémningen gors utifran handlingens informationsinnehall, inte
utifran handlingstyp.

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser som ar verksamhetskritiska eller som i
ovrigt har stor ekonomisk eller juridisk betydelse far inte ersattningsskannas.
Daremot kan avtal av mindre vikt ersattningsskannas och darefter gallras.

Vissa handlingstyper far aldrig ersattningsskannas. I dessa fall ar det
handlingstypen som avgor bevisvardet, inte dess informationsinnehall. Har ror
det sig om handlingar som enligt lag eller motsvarande ska vara utformade pa ett
sarskilt satt, exempelvis egenhadndigt undertecknande, vilket gor att de kan
forlora sitt bevisvarde i ett inskannat format.

Vilka handlingar som inte far eller far ersattningsskannas kan framga av Sala
kommuns dokument- och informationshanteringsplan.
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