A Kristianstads
kommun

Barn- och utbildningsnamnden

Riktlinjer for ersattningsskanning



Innehallsférteckning

101 T=T o L1 T = PR 3
(D73 T o To] g LT PRSP 3
L0 U (Y= ][V | 3
[DIF=Tue=] F= oL 7 =T = TSR 3
L0 Y= L1457 o] =) £ 4
Handlingar som inte far erSattNiNGSSKANNEAS .....ccueceerrieirieireeieseecee e ssessreeeeeseesseesseesessesssesasesaessnes 4
Handlingar som far ersattNiNESSKANNAS ....c.eeerueririieriereeniesesescseeseesee e see e s et seseessessesse e e eaean 4
BI=L 2 (a1 2= I (0T U 1 €T= L0 ] L == S 5
D D TP 5
(0o o] [o1S] a1 o] = Te] g i £= ¢ =AYz= | FO SRRSO 5
L0 R 5
LT 1L 6= | PP 6
Tekniska forutsattningar ska vara UPPTYIIda .......eeeecceeercciee e e e e ae e 6
S 126= ] 0] 11T 6
Ve 110 ET == T a1 21 g 6
RV A0 I3 2= 0T 411 = =T o 6
Kvalitetsgranskning av inskannad NandliNg.........coooeeeierieene e 6
Checklista vid KvalitetSgransSKniNg: .......co e iiereeeeeee et e e enee s 7
Bevarande av pappersoriginal €fter INSKaNNING ....c.oo e 7
Nar handlaggaren bade skannar in och sjalv kvalitetsgranskar .......cccocceeeeeeeeeecceecceeceeseeeeeens 7
Nar handlaggare skannar och annan mottagare kvalitetsgranskar .......cocccvvceerveeinieesseessceesnnenn 7
F e oLV T o Yot T 0T o o) (o] 1 L1 o =S 7

Kristianstads kommun | 2020-04-01




Inledning

Ersattningsskanning innebir att en handling som i original dr i pappersformat
skannas in och darefter ersitts av den digitala versionen. Villkor och
forutsiattningar anges i denna riktlinje. Riktlinjen ar tvingande att félja fran och
med lasarsstart 2020/2021.

Definitioner

Pappersoriginal En inkommen eller upprattad handling i pappersformat.
Handlingen har antingen ingen digital motsvarighet eller
saknar vissa uppgifter (exempelvis underskrift) i den
digitala versionen.

Digitalt original En handling vars original ar digital, exempelvis ett e-
postmeddelande, en Word-fil eller fil i ett system.

Ersdttningsskanning Ett pappersoriginal skannas in till férvaringsplats enligt
dokumenthanteringsplan och den digitala handlingen
ersatter pappersoriginalet. Pappersoriginalet kan darefter
gallras enligt instruktioner i denna riktlinje.

Handldggningsskanning Nar en handlaggare vill underlatta digital atkomst under

handldggning av ett drende och skannar in handlingen.
Pappersoriginalet finns kvar och arkiveras i
originalformat.

Forutsattningar
Myndighetens arkiv ska bevaras, hallas ordnad och vardas sa att de tillgodoser:

ratten att ta del av allménna handlingar,

behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
forskningens behov

dokumentation av myndigheternas verksamheter

effektiviteten i forvaltningen

AR

Digitala original

Handlingar vars original ar digitala ska om mdjligt bevaras i sin ursprungsform. E-post och
PDF-filer 4r exempel pa digitala original som inte behéver bevaras i pappersform. Det
forutsatts att filformatet ar en sadan typ som Riksarkivet godkdanner som arkivbestandigt
format. Om ett digitalt original exempelvis skrivs ut for underskrift dr det inte langre
komplett i den digitala versionen. Det underskrivna pappret 6vergar da till att vara
originalhandling.
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Férvaringsplats

Pappersoriginal ska ersattningsskannas till den férvaringsplats som anges i

dokumenthanteringsplanen forutsatt att den inskannade versionen motsvarar

pappersoriginalet och inte bedéms vara en handling som ska bevaras i pappersoriginal
enligt avsnitt nedan. Efter ersattningsskanning far inte pappersoriginalet bevaras langre

an maximalt 2 veckor.

[ annat fall bedéms skanningen vara handlaggningsskanning.

Handlingar som inte far ersattningsskannas

Dokumenttyp

Avtal, kontrakt, 6verenskommelser som
upprattats pa papper och som ar
verksamhetskritiska eller av stort
ekonomiskt virde.

Néar det pagar en rattslig tvist med
anledning av avtalet eller om en sadan kan
vantas uppsta.

Nér det finns anledning att ifragasatta
handlingens dkthet eller giltighet.

Betyg som signerats pa papper
Handlingar som pa grund av format,
graskala, farg eller andra liknande
egenskaper inte kan bevaras enbart som
skannat dokument

Handlingar som i sitt originalformat har
ett stort kulturhistoriskt varde.
Handlingar som avser elever med skyddad
identitet/skyddade personuppgifter
Protokoll som signerats pa papper

Rakenskapsinformation enligt lydelse i
Redovisningslag 2018:597, 3 kap. § 1 och §
12

Handlingar som far erséattningsskannas

Kommentar, exempel
Samverkansavtal externa parter

Avtal for mer 4n ett ar med ett ekonomiskt
varde over 28% av EU:s troskelvarde.

Handlingar som med svarighet kan
skannas, om de t ex ir i bokformat.

Handskrivna skrivelser som riskerar att
bli svartydda i inskannat format.
T ex broschyrer, kataloger.

Ska hanteras i enlighet med handlingsplan
for skyddade elever.

Namndsprotokoll, samverkans- och MBL-
protokoll.

Kvitton som ar i pappersformat.

Handlingar som inte motsvarar kraven ovan for att bevaras i pappersformat ska

ersattningsskannas.

Ta kontakt med din arkivansvarige vid fragor.
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Tekniska forutsattningar

PDF/PDF-A

PDF (Portable Document Format) ar ett format som kan visas och anviandas oberoende av
system och verktyg. Arkivformatet PDF-A begransar funktionerna i PDF for att sdkerstalla
att dokumentet kan visas och anvandas for obestamd framtid.

Ersattningsskannade handlingar som ska bevaras och skickas till kommunarkivet ska vara
i filformatet PDF-A.

Upplésning och fargval

Uppldsning anges i dpi (dots per inch/punkter per tum). Dpi avgor hur skarp bilden blir
och hur vl detaljer syns. Upplosningen ska vara 300 dpi. Hégre upplésning kan kravas i
vissa fall, exempelvis om man skannar fotografier. Handlingar ska alltid skannas i farg.

OCR

Anvand om mdijligt textidentifiering (optisk teckentolkning, OCR), den gor det t.ex. mojligt
att soka i dokumentets innehall.
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Kvalitetssakring
Tekniska férutsattningar ska vara uppfylida

e 300dpi

e Skanningi farg

e PDFeller PDF-A

e Konvertering till PDF-A vid leverans till e-arkiv

e Skannern ska vara Korrekt installd sa att texten blir rak och lasbar

Skanning

e Skanning ska om mdjligt i forsta hand ske direkt till verksamhetssystem.
e Nar skanning sker till egen e-postadress for att darefter flytta handlingen till
verksamhetssystem ska separat rutin for skanning féljas.!

Kvalitetsgranskning

Vid skanningen
e Handlaggaren ansvarar for att allt innehall pa sidan/sidorna skannas.
e Varje handling ska skannas in separat.

Nar det ar en annan medarbetare, exempelvis en registrator, som senare ska
kvalitetsgranska handlingen:

e Om sidnumrering saknas eller ar inkorrekt ska handldggaren innan skanning ange
sidantalet 6verst pa forsta sidan sa att mottagaren ska ha mojlighet att kontrollera
att samtliga sidor skannats.

Kvalitetsgranskning av inskannad handling
e Mottagaren ansvarar for att kvalitetsgranskning genomfors genom att félja nedan
checklista.
e Om det inte gar att utldsa innehéllet pa ett tillfredsstillande sétt ska handlingen
inte ersattningsskannas.

Nar det ar annan medarbetare dn handldggare som kvalitetsgranskar:

e Kvalitetsgranskningen ska genomféras inom tva veckor efter att handlingen
skannats in.
e Mottagaren meddelar handldggaren om inskannad handling inte uppfyller kraven.

1 Rutin finns pa Intranétet
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Checklista vid kvalitetsgranskning:

v

All information ska ha skannats - ingen information far ga forlorad. Finns
det till exempel information pa baksidan av dokumentet ska detta dven
skannas. Resultatet ska stimma 6verens med originalet.

Texten ska vara rak och lisbar.
Handlingen ska vara skannad med tillriackligt god upplésning.
Informationsbarande fiarg ska vara 6verensstimmande med

pappersoriginalet.

Den digitala kopian ska uppfylla évriga krav och férutsattningar i detta
dokument.

Bevarande av pappersoriginal efter inskanning

Nar handlaggaren bade skannar in och sjalv kvalitetsgranskar

Handlaggare gallrar pappersoriginalet efter genomford kvalitetsgranskning av
inskannad handling.

Nar handldggare skannar och annan mottagare kvalitetsgranskar

Pappersoriginalet bevaras i tva veckor? efter skanningens genomférande.
Handlaggare gallrar pappersoriginalet efter tva veckor.

Om det finns kompletterande rutiner for ett specifikt verksamhetssystem ska de
foljas.

Ansvar och uppféljning
Roll

Ansvar

Arkivansvarig pa central forvaltning Haller riktlinjer och information om

ersdttningsskanning uppdaterade och
tillgidngliga pa intranitet.

Uppféljning av riktlinjen efter ett ar.

Systemforvaltare eller motsvarande Regelbundna stickprov

Arkivansvarig pa skolomrade Ansvarar for att informera berérda

handldggare och administratorer pa sitt
skolomrdde om riktlinjen.

Medarbetare Ansvarar for att f6lja bestammelser i riktlinjen

samt i forekommande fall kompletterande
rutiner pa skolomradesniva.

Z Denna bevarandetid krdvs for att sdkerstdlla att ursprungsdokumentet finns tillgdngligt om det

visar sig finnas brister vid kvalitetsgranskningen av inskannad handling.
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For mer information

Planeringsavdelningen

Madeleine Roth
Tel: 044-13 20 39

Hékan Nilsson
Tel: 044-13 64 17

Riktlinjer for ersattningsskanning

Dnr 2019/5058

Antagen) av Barn- och utbildningsndmnden
2019-09-03, reviderad 2020-04-01

Anna Fritzson
Tel: 044-13 64 08

Kristianstads
kommun

Barn- och utbildningsférvaltningen |
Planeringsavdelningen

Anna Fritzson | 044-136408

www kristianstad.se | kommun@Kkristianstad.se



