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Kommunens gemensamma beslut om gallring av pappersoriginal efter
skanning

Med stod av 3 kap. 1 § andra stycket punk 6 och 10 kap. 8 § Reglemente for hantering av
information i Upplands Vésby kommun beslutar kommunstyrelsen om gallring av
pappershandlingar efter skanning.

Genom detta gemensamma gallringsbeslut upphivs bestimmelser om erséttningsskanning
enligt kapitel 5 tilldampningsanvisningar for gallring av handlingar av tillfdllig och ringa
betydelse (KS/2016:449).

1 kap. Omfattning och tillampningsomrade

1§ Detta gemensamma gallringsbeslut ska tillimpas av kommunfullmaktige, kommunstyrelse
och kommunens ndmnder. I styrdokumentet anvinds ndmnd som samlingsbegrepp for
organen enligt forsta meningen.

2 § Tillimpning av detta styrdokument ska skrivas in i nimndernas hanteringsanvisningar,
specifika gallringsbeslut eller motsvarande.

3 § Kommunens revisorer, andra kommunala organ med sjélvstindig stillning samt
kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser kan tillimpa detta
gemensamma gallringsbeslut, under forutsittning att ett beslut om tillimpningen ska skrivas
in 1 bolagens dgardirektiv eller motsvarande.

4 § Detta styrdokument géller inte for handlingar dér det finns krav eller avvikande regler om
bevarande av pappersoriginal enligt lag, forordning eller motsvarande.

5 § Bestimmelserna i styrdokumentet géller for pappersoriginal som har skannas in i samband
med att de kom in eller uppréttades.

6 § Pappershandlingar som har skannats i ett senare skede omfattas inte av detta gemensamma
gallringbeslut. Gallringsbeslutet géller inte heller for pappershandlingar som dvertas av en
ndmnd frdn en annan ndmnd.

7 § Styrdokumentet géller for drenden som kommer in till eller initieras hos ndmnden fr.o.m.
den 1 december 2023.

8 § Styrdokumentet géller for pappershandlingar som har skannats in s att elektroniska
kopior har skapats. De elektroniska kopiorna ersétter pappersoriginalen och blir
arkivexemplar, under forutséttning att anvisningar for ersittningsskanning enligt bilagan 2
foljs.

2 kap. Definition
1 § I detta gemensamma gallringsbeslut avses med

autenticitet en autentisk handling kan styrkas:

e ha upprittats eller kommit in med det innehdll och den
utformning som utges av den aktor som har skapat eller
skickat handlingen,



e ha upprittats eller kommit in vid den tidpunkt som anges,

e ha skapats eller skickats av den aktdr som uppges har
skapat eller skickat handlingen,

e ha skapats eller skickats vid den tidpunkt som aktoren
uppger och

e ha anvints av ndmnden vid handldggning eller faktiskt
handlande med det innehall och den utformning som
ndmnden uppger.

elektronisk handling upptagning for automatiserad behandling i enlighet med
tryckfrihetsforordningen,

elektronisk kopia elektronisk handling som avbildar ett pappersoriginal utan
informationsforlust, med samma innehall och utseende, fransett
skillnaden i medium, dir innehallet kan besta av text, bild och
annan grafisk information',

ersittningsskanning information i en pappershandling dverfors till ett filformat genom
en bildfidngst. Den elektroniska kopian ersitter pappersoriginalet
och blir arkivexemplar och

pappersoriginal en handling som kommit in till eller uppréttats i pappersformat

3 kap. Gallring

1 § Pappersoriginal som har skannats in sa att elektroniska kopior har skapats kan gallras med
den gallringfrist som nimnden faststéller. Varje handlingstyp ska anges frist for gallring och
gallringsfristen ska redovisas i nimndens hanteringsanvisningar, specifika gallringsbeslut
eller motsvarande.

2 § Gallring med stod av 1 § far endast ske under forutsittning att anvisningar for

ersittningsskanning enligt bilaga 2 foljs samt att handlingarnas autenticitet kan faststillas dver
tid.

3 § Gallring med stod av 1 § far endast ske om innehallet i pappersoriginalen har forts dver
utan informationsforlust eller med ringa informationsforlust (forlust eller ringa forlust av
betydelsebdrande data).

4 § Gallring enligt 1 § far endast ske under forutsattning att allménhetens ratt till insyn inte
asidositts och pappersoriginalen bedoms sakna virden for rittskipande, forvaltning och

forskningen.

5 § Elektroniska kopior ska framstéllas enligt sammanstéllning dver tekniska krav i enlighet
med Reglemente for hantering av information 1 Upplands Vasby kommun och kraven enligt
sammanstdllningen ska vara uppfyllda.

6 § Om kraven enligt 2-5 §§ inte kan sdkerstéllas fir gallring enligt 1 § inte ske.

7 § Handlingstyper enligt tabellen i bilaga 1 far inte gallras efter skanning.

I Riksarkivets foreskrifter och allminna r&d om gallring av pappershandlingar efter skanning (RA-FS 2021:1)



4 kap. Dokumentation

1 § Om det uppstar avvikelser vid framstéllning och/eller 6verforing av pappersoriginals
innehall, ska avvikelserna dokumenteras.



Bilaga 1

Pappershandlingar enligt tabellen nedan far inte gallras efter skanning pa grund av krav enligt
lag, férordning eller motsvarande eller pa grund av informationens bevisvirden.

Typ av handling (handlingstyp)

Anmérkning

Stimningsansdkan (enligt rattegdngsbalken)

Avtal, kontrakt, 6verenskommelser och
fullmakter

Avser avtal, kontrakt, 6verenskommelser
och fullmakter som &r verksamhetskritiska
eller av stort ekonomiskt vérde, dér det finns
anledning att ifrdgasitta handlingens dkthet
eller giltighet, eller som behdvs for
bevisvirde for att styrka ett legalt
forhéllande, réttighet eller skyldighet

Myndighetsbeslut som signeras egenhéndigt

Avser myndighetsbeslut dar pappersoriginal
har virde for rattskipning, forvaltning och
forskning samt har betydelse for
allménhetens rétt till insyn

Pappersfotografier

Avser pappersfotografier som innehéller
betydelsebirande data och kulturhistoriskt
virde

Fullmakt (enligt rattegangsbalken)

Avser rattegangsombud om fullmakten
signeras egenhédndigt

Handlingar som innehaller betydelsebiarande
data och dér betydelsebédrande data gar
forlorad vid skanning

Avser till exempel ritningar, kartor,
illusioner, grafiska data med mera

Folkinitiativ (enligt kommunallagen)

Initiativet ska vara skriftligt som innehéller
bland annat initiativtagarnas egenhéndiga
namnteckningar

Pappersoriginal av betydelse for Sveriges
internationella dtaganden

Pappersoriginal som utgor revisionsunderlag
vid granskning av verksamhet som
finansieras av Europeiska unionen




Typ av handling (handlingstyp)

Anmirkning

Rékenskapshandlingar

Avser handlingar dér det finns kravet att
dessa handlingar ska upprittas i
pappersformat

Stiftelseurkund och revisorers yttrande
(enligt aktiebolagslagen)

Avser urkund och yttrande som
undertecknas egenhéndigt

Testamente (enligt drvdabalken)

Justerade protokoll som signeras
egenhindigt

Avser fullmaktiges, styrelses, nimnds,
stiftelse och bolagsstimmans protokoll

Aganderittshandlingar (kdpeavtal) och
handlingar vid overlételse av fast egendom
(enligt jordabalken)




Bilaga 2
Anvisningar for ersattningsskanning

Erséttningsskanning ska ske enligt nedanstaende anvisningar.

Infér och vid skanning

Innan pappersoriginal ersittningsskannas ska kontroll utféras avseende handlingarnas innehall
och fullstdndighet. Detta gors for att sdkerstélla att exempelvis angivna datum for mottagande
och upprittande stimmer, att de uppréttats av rétt aktér samt att handlingar som kréver
signatur ar signerade. Har handlingarna exempelvis forsetts med korrekta stimplar pa varje
sida? Har exempelvis avtal signerats av alla berorda parter?

Innan erséttningsskanning utfors ska det kontrolleras att handlingarna fér ersdttningsskannas
utifrin specifikt gallringsbeslut eller gallringsregler enligt den aktuella nimndens
hanteringsanvisningar eller motsvarande.

Infor att ersdttningsskanning kan utforas ska skannerns funktionalitet kontrolleras. Om det
inte kan sékerstillas att skannern har funktionalitet for att tillgodose nedanstaende
bestdandighets- och lasbarhetskrav far ersittningsskanning inte utforas med den skannern.

e Filformat: Handlingar som ska bevaras ska skannas i PDF/A enligt ISO-standard (ISO
19005). Gallringsbara handlingar som kan erséttningsskannas ska skannas i PDF/A
eller PDF.

e Upplosning: Upplosningen pa inskannade handlingar ska minst vara 300 dpi. I vissa
fall déar handlingar dr otydliga ska en hogre upplosning anvéndas sa att innehallet dr
lasbart.

e Farg: Handlingar ska alltid och oberoende av pappersoriginalets farginnehall skannas i
farg med sRGB 1 enlighet med standard (IEC 61966-2-1:1999).

e Lisbarhet: Skannern ska stillas in sé att texten blir rak och ldsbar.

e Vad som skannas: Handlingen ska skannas fullstdndigt: om information finns pa
pappersoriginalets baksida ska baksidan ocksé skannas. Alla sidor — enkel- och
dubbelsidiga - som en handling bestar av skannas till ett dokument.

* Pappersoriginalets format: Den elektroniska kopians format ska motsvara
pappersoriginalets. Ar pappersoriginalet i exempelvis A3 ska detta format behéllas.

o Sekretessbelagda handlingar: Kontrollera att vald skanner ér tillaten att anvédnda for
att skanna handlingar som innehéller sekretessbelagda uppgifter.

e OCR: Om skannern kan stillas in for optisk teckentolkning (OCR, Optical Character
Recognition) ska detta inte utforas for handlingar som innehéller sekretessbelagda
uppgifter.

e Namn: Varje enskild elektronisk kopia ska dopas med namn som exempelvis
”KS/2023:123: Tjansteutlatande”. Handlingen dops via skannern om funktionalitet for
detta finns.

e Vart elektroniska kopior skickas: De elektroniska kopiorna ska vid skanning skickas
direkt till korrekt mapp och inte till tjinsteanknuten epost. Information fér inte ligga
kvar i skannern.



Efter skanning

Efter utford skanning ska elektroniska kopior kontrolleras enligt foljande:

Varje enskild elektronisk kopia som skapats vid skanning ska kontrolleras for att
sdkerstélla att ingen eller ringa informationsforlust skett och att den elektroniska
kopian motsvarar och kan ersétta pappersoriginalet. All information i form av text och
farg ska vara korrekt atergiven och den elektroniska kopian format ska motsvara
pappersoriginalets — om pappersoriginalets format &r A3 ska den elektroniska kopian
behalla det formatet. Texten ska vara rak, tydlig och lasbar. Handlingarna ska vara
namngivna. Kontrollera att den elektroniska kopian &r i korrekt filformat.
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