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Inledning 
Falu kommun går mot att bli allt mer digital i sin dokumenthantering istället för att 
hantera dokument på papper. Kommunen har från 2019 ett e-arkiv och erbjuder sina 
verksamheter att e-arkivera där det är möjligt. Detta innebär att hela processen med 
dokumenthantering från att en handling upprättas eller inkommer till kommunen tills 
att den arkiveras kan bli digital. I de fall en originalhandling från början är digital blir 
hanteringen enklare eftersom den då har samma format under hela handläggningen, 
men i de fall en originalhandling är i papper behövs en lösning att kunna hantera denna i 
en digital handläggning. 
 
Ersättningsskanning är en lösning som innebär att en pappershandling som utgör ett 
original skannas in till en digital version och den inskannade versionen därmed utgör 
originalet och att pappershandlingen kan gallras. Denna riktlinje ger Falu kommuns 
myndigheter direktiv om hur de ska hantera handlingar vid ersättningsskanning. 
Riktlinjen för ersättningsskanning ingår i kommunens arkivvård och ska därför 
fastställas av kommunfullmäktige (Arkivlagen §16). För att riktlinjen ska kunna tillämpas 
måste den även ha stöd i kommunens myndigheters informationshanteringsplaner. För 
tillsynen av att riktlinjen efterföljs ansvarar kommunstyrelsen som är kommunens 
arkivmyndighet (Arkivlagen §7). Vid osäkerhet om hur riktlinjen ska tillämpas ska 
kommunens centralarkiv rådfrågas. 
 

Riktlinjens omfattning 
Denna riktlinje gäller för samtliga Falu kommuns myndigheter. Med myndighet avses 
inom arkivvård förutom kommunens nämnder även de bolag, ekonomiska föreningar 
och stiftelser där kommunen utövar ett rättsligt bestämmande inflytande (Arkivlagen 
§1). Riktlinjen gäller endast för kommunens allmänna handlingar. 
 

Vad som gäller för skanning av pappersoriginal vid 
ersättningsskanning 
Skanning av pappersoriginal vid ersättningsskanning får endast ske utifrån följande 
direktiv. 
●Handlingar som ersättningsskannas ska alltid skannas i PDF- eller PDF-A-format. 
●Handlingarna ska skannas med en upplösningen av minst 300 dpi. 
●Handlingarna ska skannas i färg. 
●Färgen på den inskannade handlingen ska överensstämma med färgen på 
pappersoriginalet. 
●Hela originalhandlingen ska finnas med på den inskannade versionen. 
●Handlingarna bör om möjligt skannas med OCR. 
●Endast handlingar som har beslut att de ska e-arkiveras eller gallras enligt 
myndighetens informationshanteringsplan får ersättningsskannas. 
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Vad som gäller för gallring av pappersoriginal vid 
ersättningsskanning 
Gallring av pappersoriginal vid ersättningsskanning får endast ske utifrån följande 
direktiv. 
●För att en myndighet ska få gallra en handling enligt denna riktlinje behöver 
gallringsbeslutet framgå i myndighetens informationshanteringsplan. 
●Handlingar får gallras först efter att det säkerställts att den inskannade handlingen 
finns tillgänglig för myndigheten samt att den uppfyller kraven för skanning som ställs i 
denna riktlinje. 
● Handlingar får gallras först efter att den inskannade handlingen har kvalitetssäkrats 
så att den håller tillräckligt kvalitet. Den måste vara tydligt avbildad, all information 
måste ha skannats in, färgerna måste vara rätt och den inskannade handlingen måste 
ligga rakt och vara läsbar. 
●Handlingar som gallras ska förstöras i dokumentförstörare eller brännas. 
 

Vad som inte får ersättningsskannas 
Följande handlingar får inte ersättningsskannas. Det ligger även på varje myndighet att 
göra en egen bedömning om ersättningsskanning av en handling är lämpligt. 
●Folkinitivativ (Kommunallagen kapitel 8 §2). 
●Avtal om köp av fast egendom (Jordabalken kapitel 4 §1). 
●Bevittning av överlåtelse av fast egendom (Lagen med särskilda bestämmelser 
angående vittne vid vissa rättshandlingar). 
●Bekräftelse av faderskap (Föräldrabalken kapitel 1 §4). 
●Fullmakt att föra kommunens talan vid domstol eller myndigheter (Rättegångsbalken 
kapitel 12 §8). 
●Stämningsansökan (Rättegångsbalken kapitel 42 §1-2). 
●Anbud. 
●Avtal, kontrakt och överenskommelser som är verksamhetskritiska, har stort 
ekonomiskt värde eller avtal som har högt bevisvärde. (Lag om avtal och andra 
rättshandlingar på förmögenhetsrättens område kapitel 3). 
●Avtal, kontrakt och överenskommelser där det pågår en rättslig tvist med anledning 
av avtalet eller om en sådan kan väntas uppstå på kort sikt. (Lag om avtal och andra 
rättshandlingar på förmögenhetsrättens område kapitel 3). 
●Avtal kontrakt och överenskommelser där det finns anledning att ifrågasätta avtalets 
äkthet eller giltighet. (Lag om avtal och andra rättshandlingar på förmögenhetsrättens 
område kapitel 3) 
●Fullmakt rörande rättshandlingar. (Lag om avtal och andra rättshandlingar på 
förmögenhetsrättens område kapitel 2 §16 och §27). 
●Handlingar om innehåller skyddade personuppgifter ska inte e-arkiveras och därmed 
inte heller ersättningsskannas. 
●Handlingar som av säkerhetssynpunkt bedöms att de inte ska hanteras i IT-system 
utan istället på papper ska inte ersättningsskannas. 
●Handlingar som av säkerhetsskyddssynpunkt bedöms att de inte ska hanteras i IT-
system utan istället på papper ska inte ersättningsskannas. 
●Handlingar som inte kan skannas utan att information går förlorad. Såsom handlingar 
av mycket stort eller mycket litet format eller färg. 
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●Handlingar av stort kulturhistoriskt värde. 
●Handlingar som ska användas i andra länders rättssystem. 
●Slutbetyg. (SKOLFS:2009:36, SKOLFS:2011:157). 

 


