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Riktlinjer for gallring av pappershandlingar efter skanning

Dnr KS 2019/635 Beslutad av Kommunfullméktige 2020-01-14

Gallring

Overforing till annat medium och férstoring av den ursprungliga handlingen som medfor
informationsforlust, forlust av mojliga sammanstallnings- och sokmdojligheter samt férlust
av mojligheterna att faststdlla handlingens dkthet innebar gallring.

Gallring far endast ske med stod av lag, forordning eller beslut av myndighet. [ kommunen
ar det respektive namnd eller styrelse som fattar beslut om gallring. Beslut om gallring
fattas ofta i myndighetens dokumenthanteringsplan, men kan ocksa fattas i separata
beslut.

Beslut om gallring ska alltid fattas med hansyn till att myndighetens allménna handlingar
ar en del av det nationella kulturarvet och ska bevaras sa att de tillgodoser:

e ratten att ta del av allménna handlingar

e Dbehovet av information for rattskipningen och foérvaltningen

e forskningens behov

e dokumentationen av myndigheternas verksamheter

o effektiviteten i forvaltningen (3 § arkivlagen och 2 § Kristianstads
kommuns arkivreglemente)

Retroaktiv gallring

Om inget annat anges galler ett beslut om gallring fran beslutsdatum. Om gallringsbeslutet
ska gélla retroaktivt, det vill sdga for handlingar som inkommit eller upprattats fore det att
beslutet tagits, maste detta anges.

Gallring av pappershandlingar efter skanning

Nar man skannar en pappershandling skapas en digital kopia av handlingen. Om
man ska gora sig av med ett pappersoriginal som ar en allman handling kravs det ett
beslut om gallring.

Om en forvaltning eller ett bolag vill gallra pappersoriginal efter skanning ska
myndigheten sjalv utreda och besluta om detta. Myndigheten ska ta hansyn till de krav och
forutsattningar som framgar i detta dokument.
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Ersattningsskanning

Begreppet ersattningsskanning syftar pa skanning som genomfors i syfte att ersatta en
handling som inkommit eller upprattats som pappersoriginal (eller annat analogt format)
med en digital handling. Efter att en handling har ersattningsskannats ar det den digitala
handlingen som tas omhand for arkivering. Pappersoriginalet forstors da, det vill saga
gallras.

Forutsattningar

Pappershandlingen far endast gallras om det star klart att gallringen kan ske utan eller
med endast ringa forlust av betydelsebdrande information, av moéjliga sammanstallnings-
och sokmojligheter och mojlighet att faststalla autenciteten. Det dr darfor av vikt att
respektive myndighet utreder forutsattningarna och konsekvenserna av
ersdttningsskanning. Myndigheten beh6éver kunna kvalitetssdkra skanningen och
kontrollera att forutsattningarna i detta dokument uppfylls.

Handlingar som maste finnas pa papper

En del handlingstyper eller enskilda handlingar kan behdéva finnas pa papper och far inte
ersattningsskannas. Myndigheten ska utreda vilka handlingar som av juridiska skal maste
finnas kvar i pappersoriginal. Detta kan exempelvis gilla egenhandigt undertecknade
handlingar. Bedomning om vilka andra handlingar som maste finnas kvar i
pappersoriginal ska ske utifran myndighetens specifika forutsattningar.

Myndigheten maste d&ven bedéma och besluta om hur lange pappersoriginalet ska bevaras
innan gallring sker.

Handlingar med exempelvis ett kulturhistoriskt varde

Handlingstyper eller enskilda handlingar som pa grund av format, graskala, farg eller
andra egenskaper inte tillfredsstillande kan bevaras enbart som skannad bild far inte
ersattningsskannas. Exempelvis handlingar med ett kulturhistoriskt varde, handlingar dar
format eller typ av databarare har ett estetiskt virde eller handlingar som utifran sitt
originalformat pa ett unikt satt representerar sin samtid.

Tekniska forutsattningar

Myndigheten ska se till att de digitala kopiorna framstalls, forvaras och hanteras pa ett satt
som sdkerstaller ett bevarande av handlingarna.

Hur den skannade handlingen ska hanteras, gidllande exempelvis forvaringsplats, ska
framga i myndighetens dokumenthanteringsplan eller i separata skriftliga
hanteringsanvisningar.
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Férvaringsplats

Efter att pappershandlingarna skannats maste de digitala kopiorna férvaras pa ett sikert
satt. Detta galler ur ett bevarandeperspektiv och andra aspekter som exempelvis
mojligheten att styra behorigheter, att gallra och att lamna ut handlingarna.

Filformat

Vid framstallning och bevarande av elektroniska handlingar ska myndigheten ta
filformatet i beaktande. Vagledande for vilka filfformat som ar arkivbestdndiga ar
Riksarkivets rekommendationer. Senast vid éverforing till slutarkiv ska handlingarna
konverteras till ett arkivbestandigt format.

Textidentifiering

Kommunarkivet rekommenderar att textidentifiering (optisk teckentolkning, OCR) gors
vid skanning av handlingar. Det gor det mojligt att soka i dokumentets innehdll samt att
ateranvanda informationen i framtiden. Textidentifiering kan vara méjligt att géras av
skannern direkt vid inskanning eller i efterhand med exempelvis Adobe Acrobat
Professional.

Upplésning och fargval

Myndigheten behover utreda och faststilla vilken upplésning handlingar ska skannas i.
Upplésningen ska vara tillracklig for andamalet. For kontorsdokument ska upplésningen
normalt sett vara minst 300 dpi (dots per inch). Hégre upplésning kan behdévas till
exempel vid skanning av bilder eller handlingar som av olika skal ar mindre tydliga.
Handlingar som behéver kunna forstoras kan behdva hogre upplosning.

I de fall det finns informationsbarande fiarg pa handlingen ska handlingen alltid skannas i
farg.

Forutsattningar for enhetlig och kvalitetssaker skanning

Det kravs att myndigheten har rutiner och genomfor kontroller for att garantera att de
skannade handlingarna ar likalydande med originalhandlingen och att de framstills pa ett
satt som uppfyller kraven i detta dokument.

Rutiner fér genomférande
Myndigheten bor ta fram rutiner for hur sjilva skanningen ska genomforas, gillande
exempelvis:

e Vem ska skanna in handlingen?

e Vem kontrollerar att det blir ratt?

e Vem ansvarar for att informera personal om gallande riktlinjer och rutiner?
e Vem gallrar pappershandlingarna och nar?
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Kontroll av resultat
Pappersoriginalet far gallras tidigast efter det att den skannade versionen kontrollerats
och det sakerstallts att den ar 6verensstaimmande med pappersoriginalet.

Foljande ska kontrolleras:

¢ Allinformation ska ha skannats - ingen information far ga férlorad. Finns det till
exempel information pa baksidan av dokumentet ska dven baksidan skannas.
Resultatet ska staimma dverens med originalet.

e Texten ska vara rak och lasbar.

e Handlingen ska vara skannad med tillrackligt god upplosning.

e Informationsbarande farg ska vara éverensstimmande med pappersoriginalet.

e Den digitala kopian ska uppfylla 6vriga krav och férutsattningar i detta dokument.

For att garantera detta kravs att myndigheten tar fram rutiner och gér kontroller av att
rutinerna foljs. Ratt hardvara, mjukvara och anvandarrutiner bidrar alla till att de
skannade handlingarna blir ratt.

Sarskilt om redan inskannade handlingar

Om myndigheten vill gallra pappersoriginal som har skannats fore att detta dokument
togs fram maste myndigheten sikerstélla att forutsiattningarna i detta dokument ar
uppfyllda for de redan skannade handlingarna. Har pappershandlingarna alltsa skannats
in tidigare maste myndigheten antingen kunna garantera att det har funnits tillrackliga
rutiner och kontroller for att uppfylla kraven och forutsattningarna i detta dokument eller
kontrollera respektive digital kopia sa den 6verensstimmer med pappersoriginalet och
uppfyller 6vriga forutsattningar i detta dokument innan pappersoriginalen gallras.



