R ARKIVNAMNDEN

Vastra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad

Diarienummer 393/15 73

GENERELLT BEVARANDE- OCH GALLRINGSBESLUT

Bevarande och gallring av pappershandlingar efter
skanning

Beslutet galler for
Myndigheter (férvaltningar, bolag och stiftelser) i Géteborgs Stad

Beslutets omfattning
Arkivndmnden har beslutat om bevarande och gallring av pappershandlingar efter skanning med stéd av
8 § arkivreglemente for Goteborgs Stad.

1. Allménna handlingar i pappersform som skannats far gallras "vid inaktualitet", dvs. efter kontroll av
att den skannade versionen &r likalydande med ursprungshandlingen och efter att originalhandlingarna
inte langre behdver sparas av annan anledning.

2. Varje myndighet har sjalv att utreda vilka handlingar som kan behéva sparas viss tid efter skanning
om det behdvs for bevisvarde eller av andra skél.

3. Varje myndighet som 6nskar gallra rdkenskapsinformation i pappersform efter skanning och under
den lagstadgade minsta bevarandetiden har sjalv att soka tillstand hos Skatteverket.

4. Varje myndighet ska dokumentera tillampningen av detta beslut.
5. Endast skanning med hjalp av bildfangsteknik ar tillaten.

Fran gallring efter skanning undantas pappershandlingar dar underskrift eller andra autentiserande
element kréavs pa grund av bestammelser i lagstiftning.

Beslutet géller retroaktivt for allmanna handlingar som tillkommit fran och med 1 januari 2016.
Beslutet far anvandas inom alla verksamhetsomraden.

Datum for beslut
Arkivnamnden 2015-11-25, § 104

Tidigare beslut
Det finns inget tidigare beslut.

Beslutets tillampning
Myndigheten ska dokumentera och besluta om den praktiska tillimpningen av beslutet i sin
dokumenthanteringsplan.

Vid tillampningen ska myndigheten dokumentera foljande:

e fran och med néar det ska tillampas
¢ hur den egna myndigheten ska hantera skanning av pappershandlingar (t.ex. vilka
handlingstyper som ska skannas samt eventuella undantag)
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e hur den egna myndigheten ska hantera handlingar i digital form (t.ex. att inga inkomna
digitala handlingar ska skrivas ut pa papper, eller att vissa digitalt egenupprattade
handlingstyper, t.ex. beslut, ska skrivas ut pa papper, undertecknas och sedan skannas
till diariet)

o vilka handlingstyper som ska gallras efter skanning (t.ex. alla handlingar utan
underskrift)

e vilka handlingstyper som inte ska gallras efter skanning (till exempel handlingar som
behdvs for bevisvarde eller andra skal)

Verkstéallande av gallring
Gallring utifran gallringsfristerna i framstéllan far verkstallas under forutsattning att:

o foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts

e tidsfrist for revision, taxering eller preskription har gatt ut

e Dbetydelsen har upphort for styrkande av rattigheter och skyldigheter samt 6vrig betydelse fran
rattslig synpunkt.

Gallringsfrist raknas fran utgangen av det ar handlingen upprattats hos eller inkommit till myndigheten.
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Handlingar som har tillfallig betydelse genom att innehallet har 6verforts till nya databarare far enligt
Regionarkivets forslag gallras under forutsattning att gallring kan ske utan eller med endast ringa forlust
avseende mojligheter att faststélla autenticiteten (dktheten, ursprungligheten). Ytterligare en
forutsattning ar att de ursprungliga handlingarna inte langre har nagon funktion.

Allmanna handlingar ska bevaras i ursprungligt skick. Det betyder att de normalt bevaras och hanteras i
det format de kommer in till en myndighet eller upprattas hos en myndighet. Pappershandlingar bevaras
pa papper och elektroniskt upprattade handlingar i elektroniskt skick.

Arkivforfattningarna forhindrar inte att allmanna handlingar som ursprungligen uppréttats pa papper
bevaras digitalt (om man bortser fran vissa handlingar som behéver finnas i ursprungligt skick under en
viss tid). Lagstiftningen stéller daremot krav pa hur den digitala langtidslagringen organiseras.

Overforing till annat medium (och férstoring av den ursprungliga handlingen) som medfor
informationsforlust, forlust av mojliga sammanstallnings- och sékmojligheter samt forlust av
mojligheterna att faststalla handlingens akthet innebar gallring och kréver beslut om gallring.

Gallring av pappershandlingar efter skanning

Né&r man skannar en handling som kommit in till eller upprattats vid en myndighet skapas en digital
kopia av handlingen. Den inskannade elektroniska kopian ar den handling som myndigheten kommer att
hantera i den dagliga elektroniska dokumenthanteringen. For att fa gora sig av med originalhandlingen
och endast bevara det digitala exemplaret (kopian) av handlingen krévs ett beslut om gallring. For att
kunna gallra pappershandlingen krévs dessutom att den inte behdvs for att garantera éktheten, till
exempel pa grund av att den &r egenhéandigt undertecknad. For att kunna gallra pappersoriginalet och
endast bevara det skannade exemplaret kravs vidare att det senare framstallts pa ett satt som sékerstaller
ett elektroniskt bevarande.

I lagen om kommunal redovisning (1997 :614) foreskrivs att rakenskapsinformation ska bevaras i
ursprunglig form under tio ar (fram till och med det tionde aret efter utgangen av det kalenderar da
rakenskapsaret avslutades). Skatteverket far dock tillata att gallring sker tidigare. For att fa gallra
exempelvis leverantorsfakturor i pappersform efter skanning maste myndigheten alltsa inneha sadant
tillstand fran Skatteverket. For kommunala bolags del finns motsvarande bestammelser i
bokforingslagen (1999:1078); har ar dock tidsperioden sju ar.

Handlingstyper och drenden kan behtva sparas pa papper en viss tid efter skanning

Ett mediebyte medfor alltid nagon form av informationsforlust framfor allt betraffande mojligheten att
bedéma handlingarnas autenticitet. VVissa handlingar som skannats kan gallras efter viss tid nér en
beddmning visar att de inte langre behdvs for bevisvérde eller av andra skal.

Foljande handlingstyper och drenden kan behdva sparas pa papper en viss tid efter skanning, oavsett om
de upprattats inom den egna myndigheten eller har kommit in och skannats:

» Justerade protokoll

» Avtal och kontrakt

+  Aganderattshandlingar

+  Undertecknade originalhandlingar rérande tvangsvard av patienter
« Handlingar som behovs for att styrka ett legalt forhallande

» Handlingar som behdvs for bevisvarde
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« Handlingar som pa grund av format, graskala, farg eller andra egenskaper inte tillfredsstallande
kan bevaras enbart som skannad bild

Utifran denna lista bor samtliga myndigheter vid inférandet av rutiner som innebaér att
pappershandlingar skannas och forstors ga igenom sina arenden och handlingar och ta stallning till vilka
arende- och/ eller handlingstyper som bor sparas pa papper en viss tid dven efter att de skannats.

Forutsattningar for enhetlig och kvalitetsséker skanning

Pappersoriginalen far inte gallras forran laskontroll skett och fel har atgardats. For att uppfylla villkoret
om lika lydelse fordras sadana rutiner och kontroller som ger betryggande garanti for att den skannade
versionen ar likalydande med ursprungshandlingen. Hela kedjan av hardvara, mjukvara och
anvandarrutiner ska bidra till att den skannade informationen har de ratta tekniska egenskaperna.

Bildfil

Nér en pappershandling skannas skapas en bildfil. Detta innebdr att man t.ex. inte kan soka i texten i ett
skannat dokument. Vissa system for skanning méjliggdr att man enbart sparar en teckentolkad text
(optisk teckentolkning, OCR). For arkiveringsandamal &r det i regel nédvandigt att bevara handlingens
utseende, inte enbart den text som man extraherat ur handlingen med hjélp av OCR. System som enbart
sparar teckentolkad text far darfor inte anvandas for information som ska bevaras.

Installningar och anvandning av skanner
Regionarkivet har valt att i tillampliga delar folja Riksarkivets foreskrifter och allméanna rad om
elektroniska handlingar (upptagningar for automatiserad behandling) RA-FS 2009:2 for digitala bilder.

Filformat
Filformat som ska anvéandas vid skanning ska félja Regionarkivets rekommendationer.

Uppldsning

For kontorsdokument ska upplésningen normalt vara minst 300 dpi (dots per inch). Hogre uppldsning
an 300 dpi kan behovas i vissa fall - lasbarheten avgor. En hog upplosning ar sérskilt viktig om man
skannar fotografier eller handlingar som av olika skal & mindre tydliga.

Farg eller svartvitt
Om det &r bast att skanna i farg eller svartvitt beror pa flera faktorer:

«  Farg - Handling som innehaller viktig information i graskala eller farger, till exempel
fotografier (bade i farg och svartvitt) eller farglagda diagram, ska skannas i farg.

Svartvitt - Handling i svartvitt utan graskala, till exempel svart text pa vit bakgrund, kan
skannas i svartvitt.

Kontroll av resultatet
Det ar nodvandigt att kvalitetssakra resultatet vid skanningen sa att det uppfyller vissa krav:

+ Ingen information ska ga forlorad (t.ex. genom att nagon dimension eller annan
betydelsebarande enhet har valts bort, eller att det inte gar att lasa en uppgift av
en viss storlek) - resultatet ska vara likalydande med originalet

+ Resultatet ska vara tydligt sa att det enkelt gar att lasa

» De olika tekniska kraven (uppl6sning, filformat, eventuell komprimering, god
teckentolkning med mera) ska vara uppfyllda
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