Sotenas kommun

Riktlinjer for ersdttningsskanning | Kommunstyrelsen | 2020-10-28 § 176| Dnr KA 2020/000 |
Sid 1/3

Riktlinjer for ersattningsskanning i Sotenas kommun

Gallringsutredning

Kommunfullméktige beslutade 2019-12-12 § 140, dnr KS 2019/1264 om att anta en
strategi for digital agenda SML. I strategin framgar bland annat att ”det som gar att
digitalisera, ska digitaliseras”. Med anledning av detta har Kommunstyrelseforvaltning
valt att se dver hur rutinerna kring dokument- och arkivhantering ser ut for
registreringen i kommunens diarieforingssystem (ciceron och edp/vision). I borjan av
2000-talet borjade registraturen att skanna in handlingar i ddvarande
diarieforingssystem Diabas, direfter ciceron. Aven bygglovsirenden bérjade skannas i
borjan av 2000-talet.

Med anledning av en allmén osdkerhet kring vad som géller for elektronisk arkivering
har Sotends kommun valt att skriva ut det som inkommit i elektroniska form samt ha
kvar pappershandlingen som man har skannat. Under 2019 har Sotenis kommun,
tillsammans med kommunerna i Fyrbodal, upphandlat ett e-arkiv.

Gallring

Att gallra innebér forstorande av allman handling. Enligt Arkivlagen far allmén
handling forstoras under forutsittning, att man beaktar att arkiven dr en del av vart
kulturarv samt att de handlingar som bevaras tillgodoser ritten att ta del av allménna
handlingar, forskningens behov samt behovet av information for forvaltning och
rattskipning. Nér det géiller elektroniska handlingar sker dven gallring da man till
exempel vid konvertering eller 6verforing av data forlorar sokmojligheter och data samt
forlorar mojlighet att faststilla handlingars autenticitet och att gora viss
sammanstéllning av data.

Ersattningsskanning

Erséttningsskanning utgor en aktivitet i den dagliga diarieforingen (registreringen) som
gors 1 syfte att ersétta en handling som inkommit eller upprittats som pappersoriginal
med en elektronisk handling. Efter att en handling har erséttningsskannats dr det den
elektroniska handlingen som tas om hand for arkivering.

Villkor for tillampning

Ursprungsmedia far gallras under forutséttning att gallring kan ske utan eller med endast
ringa forlust av betydelsebirande information och mojligheten att faststélla
autenticiteten. Antingen gar det att skanna i pdf/a, samt att spara ner dokument i pdf/a.
Det dr ocksd mojligt att 1 e-arkivet konvertera 6ver fran olika format till pdf/a.

Exempel pd handlingar som inte far ersattningsskannas

Nedan f6ljer exempel pa handlingstyper som inte far ersédttningsskannas. Information
som listas nedan kan inte bevaras enbart som skannad bild. Exemplen utgdr inte en
komplett lista.
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Exempel

Kommentar (exempelvis bestimmande
lag)

Avtal, kontrakt, 6verenskommelser

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser
som dr verksamhetskritiska eller av stort
ekonomiskt vérde. Det kan ocksé rora sig
om ett hdgt bevisvirde som innebér att
handlingen ska finnas kvar i analogt
format.

Aganderittshandlingar (kopeavtal)
handlingar vid dverlételse av fast
egendom

4 kap.1-2 §§ jordabalken (1970:994)

Testamente och bouppteckning

10 kap. 1 § och 20 kap. 6§ drvdabalken
(1958:637)

Handlingar som behovs for bevisvirde,
for att styrka ett legalt forhallande eller

for att styrka réttigheter och skyldigheter.

Se rubrik nedan “Hénsyn till bevisvérde

Anbud som inkommit pd papper

Analogt inkomna anbud ska finnas kvar
pa papper under hela gallringsfristen.
Vinnande anbud kan dérefter bevaras
digitalt.

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

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

Hansyn till bevisvarde

Sotends kommun goér en beddmning av vilka handlingar som maste finnas kvar 1
pappersoriginal. Bedomningen gors utifran kommunens specifika forutsittningar och
informationens sammanhang samt dess eventuella beroende till annan information.
Bedomningen gors utifran handlingens informationsinnehéll, inte utifrdn handlingstyp.

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser som dr verksamhetskritiska eller som 1 6vrigt har
stor ekonomisk eller juridisk betydelse fér inte ersdttningsskannas. Daremot kan avtal av
mindre vikt ersittningsskannas och darefter gallras.

Vissa handlingstyper far aldrig erséttningsskannas. I dessa fall &r det handlingstypen
som avgor bevisvirdet, inte dess informationsinnehéll. Hér ror det sig om handlingar
som enligt lag eller motsvarande ska vara utformade pa ett sarskilt sitt, exempelvis
egenhédndigt undertecknande, vilket gor att de kan forlora sitt bevisvirde i ett inskannat

format.
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Vilka handlingar som inte far eller far ersittningsskannas kan framgé av Sotenis
kommuns dokumenthanteringsplan.

Gallringsbeslut

Arkivmyndigheten i1 Sotends kommun beslutar att foljande gallringsbeslut ska
gilla fran 1 januari 2021;

1. Pappershandlingar, inkommande eller upprattade
Pappershandlingar som dverforts till annat medium (skannats) skall gallras
under forutséttning att det inte moter hinder 1 lagstiftningen/motsvarande, att
skanningen inte medfort informationsforluster samt att de inskannade
handlingarna bevaras i ett att Riksarkivet foreskrivna format.

2. Elektroniska handlingar, inkomna eller upprattade i ej
arkivbestindigt format
Elektroniska handlingar som konverterats fran ett filformat till ett annat ska
gallras, under forutsittning att konverteringen inte medfort informationsforluster
samt att konverteringen skett till ett av Riksarkivets foreskrivna format.
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