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Villkor for tillampning

Ersattningsskanning ar en aktivitet som utfors i syfte att erséatta en upprattad/ inkommen
pappershandling med en elektronisk handling. Efter att en handling har erséttningsskannats ar
det den elektroniska handlingen som tas om hand for arkivering.

Vid ersattningsskanning underlattas vidare hantering av handlingar i digitala diarie- och
arendehanteringssystem.

Upprattade rutiner som sakerstéller kontroll av kvaliteten av de inskannade dokumenten skall
foljas och innefatta att:

- All information har skannats in, resultatet skall 6verensstdmma med originalet.
- Skannern &r installd sa att texten blir rak och lasbar.
- De tekniska forutsattningarna ar uppfyllda.

Vid skanning av pappershandlingar skall de tekniska forutsattningarna vara uppfyllda.
Handlingarna skannas alltid i farg.

Hansyn till bevisvarde

Myndigheten ska géra en beddmning av vilka handlingar som maste finnas kvar i
pappersoriginal. Bedémningen ska ske utifrdn myndighetens specifika forutsattningar och
informationens sammanhang samt dess eventuella beroenden till annan information.
Bedomningen ska goras utifrdn handlingens informationsinnehall, inte utifran handlingstyp.
En handlingstyp kan ha olika dignitet och vérde beroende pa dess informationsinnehall och
det kan rora sig om bade hogt och Iagt informationsvarde inom respektive handlingstyp och
kategori.

Exempelvis bor avtal, kontrakt och 6verenskommelser som ar verksamhetskritiska eller som i
ovrigt har stor ekonomisk eller juridisk betydelse inte ersattnings skannas. Daremot kan
pappersavtal av mindre vikt erséttnings skannas och gallras.

Det finns handlingstyper som aldrig far ersattnings skannas. Det kan rora sig om handlingar
som forlorar sitt bevisvarde eller andra autentiserade element som kravs utifran gallande
lagstiftning, om de skannas in. Nedan specificeras exempel pa handlingar som inte far
ersattnings skannas.



Handlingar kan av bevisvérde behdva sparas i pappersoriginal en viss tid efter att
ersattningsskanning &r utford. Hur lange pappershandlingen behdver sparas utgors av
beddmningen som utfors géallande originalhandlingens bevisvérde. En dversyn av vilka
handlingar som kan ersattnings gallras skall utforas samt faststallande av tillracklig
gallringsfrist for det inskannade pappersoriginalet skall vara utford och finnas dokumenterad.
Vilka handlingar som ersattningskannas skall finnas specificerade i kontorets

dokumenthanteringsplan.

Exempel pa handlingar som inte
ersattnings gallras/ersattnings skannas

Avtal, kontrakt, 6verenskommelser

Avtal, kontrakt och éverenskommelser:
-som &r verksamhetskritiska eller av stort
ekonomiskt vérde.

-som har ett hogt bevisvérde och innebar att
handlingen ska finnas kvar i analogt format
- dar det pagar, eller om det pa kort sikt
vantas uppsta, en rattslig tvist med anledning
av avtalet

- dar det finns anledning att ifragasatta
avtalets &kthet eller giltighet

Ansokan om registerutdrag

268 personuppgiftslagen (1998:204)

Justerade protokoll som uppréttats pa papper
(t ex fullmaktige, ndmnd, styrelse,
bolagstdimma)

5 kap.618 och 6 kap. 30§ kommunallagen
(1991:900)

Anbud som inkommit pa papper

Analogt inkomna anbud skall finnas kvar
under hela gallringsfristen. Vinnande anbud
kan darefter bevaras digitalt.

Handlingar som behdvs for bevisvarde (for
att styrka forhallande eller for att styrka
rattigheter eller skyldigheter)

Handlingar som pga av format, graskala, farg
eller andra liknande egenskaper inte
tillfredstallande kan bevaras enbart som
skannad bild

Samrad alltid med Kanslienheten samt Sydarkivera nar det géller erséttningsskanning av éldre

bestand.




