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Inledning

Falu kommun gar mot att bli allt mer digital i sin dokumenthantering istallet for att
hantera dokument pa papper. Kommunen har fran 2019 ett e-arkiv och erbjuder sina
verksamheter att e-arkivera dar det ar mojligt. Detta innebar att hela processen med
dokumenthantering fran att en handling upprattas eller inkommer till kommunen tills
att den arkiveras kan bli digital. | de fall en originalhandling fran borjan ar digital blir
hanteringen enklare eftersom den da har samma format under hela handlaggningen,
men i de fall en originalhandling ar i papper behdvs en I16sning att kunna hantera dennai
en digital handlaggning.

Ersattningsskanning ar en 16sning som innebar att en pappershandling som utgor ett
original skannas in till en digital version och den inskannade versionen darmed utgor
originalet och att pappershandlingen kan gallras. Denna riktlinje ger Falu kommuns
myndigheter direktiv om hur de ska hantera handlingar vid ersattningsskanning.
Riktlinjen for ersattningsskanning ingar i kommunens arkivvard och ska darfor
faststallas av kommunfullmaktige (Arkiviagen $16). For att riktlinjen ska kunna tillampas
maste den aven ha stéd i kommunens myndigheters informationshanteringsplaner. For
tillsynen av att riktlinjen efterféljs ansvarar kommunstyrelsen som @ar kommunens
arkivmyndighet (Arkiviagen §7). Vid osakerhet om hur riktlinjen ska tilldmpas ska
kommunens centralarkiv radfragas.

Riktlinjens omfattning

Denna riktlinje galler for samtliga Falu kommuns myndigheter. Med myndighet avses
inom arkivvard forutom kommunens namnder dven de bolag, ekonomiska foreningar
och stiftelser dar kommunen utdvar ett rattsligt bestammande inflytande (Arkiviagen
§)). Riktlinjen galler endast for kommunens allmanna handlingar.

Vad som giller for skanning av pappersoriginal vid

ersattningsskanning

Skanning av pappersoriginal vid ersattningsskanning far endast ske utifran féljande
direktiv.

e®Handlingar som ersattningsskannas ska alltid skannas i PDF- eller PDF-A-format.
®Handlingarna ska skannas med en upplésningen av minst 300 dpi.

eHandlingarna ska skannas i farg.

®Fargen pa den inskannade handlingen ska éverensstamma med fargen pa
pappersoriginalet.

®Hela originalhandlingen ska finnas med pa den inskannade versionen.
®Handlingarna bor om mojligt skannas med OCR.

®Endast handlingar som har beslut att de ska e-arkiveras eller gallras enligt
myndighetens informationshanteringsplan far ersattningsskannas.
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Vad som giller for gallring av pappersoriginal vid

ersattningsskanning

Gallring av pappersoriginal vid ersattningsskanning far endast ske utifran foljande
direktiv.

OF0r att en myndighet ska fa gallra en handling enligt denna riktlinje behéver
gallringsbeslutet framga i myndighetens informationshanteringsplan.

e®Handlingar far gallras forst efter att det sakerstallts att den inskannade handlingen
finns tillganglig for myndigheten samt att den uppfyller kraven fér skanning som stalls i
denna riktlinje.

® Handlingar far gallras forst efter att den inskannade handlingen har kvalitetssakrats
sd att den haller tillrackligt kvalitet. Den maste vara tydligt avbildad, all information
maste ha skannats in, fargerna maste vara ratt och den inskannade handlingen maste
ligga rakt och vara lasbar.

®Handlingar som gallras ska forstoras i dokumentforstorare eller bréannas.

Vad som inte far ersattningsskannas

Foéljande handlingar far inte ersattningsskannas. Det ligger dven pa varje myndighet att
gora en egen beddmning om ersattningsskanning av en handling ar [ampligt.
oFolkinitivativ (Kommunallagen kapitel 8 §2).

® Avtal om kop av fast egendom (Jordabalken kapitel 4 81).

®Bevittning av Overlatelse av fast egendom (Lagen med sarskilda bestammelser
angaende vittne vid vissa réttshandlingar).

®Bekraftelse av faderskap (Fdraldrabalken kapitel 1 34).

oFullmakt att fora kommunens talan vid domstol eller myndigheter (Réttegangsbalken
kapitel 12 38).

® Stamningsansokan (Réttegangsbalken kapitel 42 §1-2).

®Anbud.

® Avtal, kontrakt och 6verenskommelser som ar verksamhetskritiska, har stort
ekonomiskt varde eller avtal som har hogt bevisvarde. (Lag om avtal och andra
réttshandlingar pd formégenhetsréttens omrade kapitel 3).

® Avtal, kontrakt och éverenskommelser dar det pagar en rattslig tvist med anledning
av avtalet eller om en sadan kan vantas uppsta pa kort sikt. (Lag om avtal och andra
réttshandlingar pa formdégenhetsrdttens omrade kapitel 3).

® Avtal kontrakt och 6verenskommelser dar det finns anledning att ifrdgasatta avtalets
dkthet eller giltighet. (Lag om avtal och andra rattshandlingar pa formdgenhetsréttens
omrade kapitel 3)

®Fullmakt rorande rattshandlingar. (Lag om avtal och andra réttshandlingar pa
formdogenhetsrattens omrade kapitel 2 §16 och §27).

e Handlingar om innehaller skyddade personuppgifter ska inte e-arkiveras och darmed
inte heller ersattningsskannas.

®Handlingar som av sakerhetssynpunkt bedéms att de inte ska hanteras i IT-system
utan istallet pa papper ska inte ersattningsskannas.

®Handlingar som av sakerhetsskyddssynpunkt bedoms att de inte ska hanteras i IT-
system utan istallet pa papper ska inte ersattningsskannas.

e Handlingar som inte kan skannas utan att information gar forlorad. Sdsom handlingar
av mycket stort eller mycket litet format eller farg.

Riktlinje for ersattningsskanning for Falu kommun 3(4)



®Handlingar av stort kulturhistoriskt varde.
e®Handlingar som ska anvandas i andra landers rattssystem.
®Slutbetyg. (SKOLFS.2009:36, SKOLFS:2011:157).
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