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Inledning

Dessa riktlinjer ar framtagna for att hjalpa kommunens samtliga namnder att kunna
skanna allmanna handlingar och darefter gallra pappershandlingar, sa kallad
ersattningsskanning.

Vid ersattningsskanning blir den elektroniska handlingen original och
pappershandlingen kan darefter gallras. Verksamheten behéver da bara hantera ett
exemplar av den allmanna handlingen och en digital informationshantering
underlattas.

Kommunen har idag verksamhetssystem som i sin funktionalitet mdjliggor att arende
inkommer/upprattas, handlaggs, beslutas, kommuniceras och arkiveras elektroniskt.
For att underlatta en helt elektronisk och papperslos hantering kvarstar de handlingar
som fortfarande inkommer pa papper. For merparten av dessa handlingar finns inga
juridiska eller andra krav an att kunna uppvisa handlingen i ursprungligt format, det ar
informationen i sig som ar det centrala. Om dessa handlingar skannas och kan visas
i elektroniskt format utan markbar informationsforlust, samt hanteras i ett sakert och
stabilt system, kan den ursprungliga pappersversionen gallras varpa den skannade
versionen utgor det nya originalet.

Inférandet av ett e-arkiv i Hylte kommun mojliggér langtidsbevarande av digital
information och med det en digital informationshantering fran det att information
skapas tills den slutarkiveras.

Gallring

Gallring far endast ske med stdd av lag, férordning eller beslut av myndighet. |
kommunen ar det respektive namnd som tar beslut om gallring. Det sker oftast via
namndens dokumenthanteringsplan, men kan ocksa fattas i separata beslut.

Beslut om gallring ska alltid fattas med hansyn till att allménna handlingar i grunden
ar en del av det nationella kulturarvet och ska bevaras sa att de tillgodoser:

e Ratten att ta del av allmanna handlingar

e Behovet av information for rattsskipningen och férvaltningen
e Forskningens behov

e Dokumentationen av myndighetens verksamheter

Vid overforande av information fran ett medium till ett annat, for att sen forstoéra den
ursprungliga handlingen, innebar detta gallring, om det medfér:

e Informationsforlust
e Fodrlust av mojliga sammanstallnings- och sékmajligheter samt
e Forlust av mojligheterna att faststalla handlingen autenticitet (akthet)



Pappershandlingar som_inte far galiras efter skanning

Det finns pappershandlingar som inte ska gallras efter skanning, det kan vara av
juridiska, kulturhistoriska eller andra skal. Det kan roéra sig om handlingar som enligt
lag eller motsvarande ska vara utformade pa ett sarskilt satt. Ett sadant krav kan
vara egenhandigt undertecknade handlingar som forlorar sitt bevisvarde i ett
inskannat format. Nagra exempel ar avtal, kontrakt, aganderattshandlingar och vissa
protokoll. Varje verksamhet behdver darfor utreda vilka handlingar som av juridiska
skal maste finnas kvar i pappersoriginal.

Gallring av pappershandlingar efter skanning

Gallring av handlingar som inkommit eller upprattats pa papper efter att de har
skannats ar tillaten endast om samtliga nedan angivna villkor ar uppfyllda.

e Handlingens bevisvarde for att t.ex. styrka agande, 6verenskommelse eller
dylikt forsdmras inte pa ett oacceptabelt satt

e Det finns inget krav pa att handlingen ska kunna uppvisas i ursprungligt format
i lag, forordning, beslut eller annan bindande bestammelse.

e Den skannade handlingen hanteras i ett stabilt format och har en upplésning
som mojliggor bibehallen kvalitet vid fortsatt hantering. Format och upplésning
for specifika handlingstyper faststélls i samrad med kommunens arkivarie.

» Den skannade handlingen hanteras i ett verksamhetssystem eller
motsvarande som uppvisar god funktionalitet i enlighet med kommunens
styrdokument kring informations- och systemférvaltning.

e Varje namnd ska uppdatera sin dokumenthanteringsplan med gallringsfrister
for allmanna handlingar som skannats samt ta beslut om dessa.

Kontroll, dokumentation och stod

Efter genomférd skanning ska verksamheten genomfdéra kontroller for att sakerstalla
att de skannade handlingarna 6verensstammer med originalet.

Den ersattningsskanning som planeras och genomférs ska dokumenteras.
Dokumentationen ar ett led i att bevara och bevisa den digitala handlingens
autenticitet och kvalitet nu och i framtiden.



Koppling till lagstiftning och andra styrdokument

Denna riktlinje utgar i delar fran RA-FS 2021:1; Riksarkivets foreskrifter och allmanna
rad om gallring av pappershandlingar efter skanning som rér statliga myndigheter.

Enligt gallande arkivreglemente for Hylte kommun, antaget av kommunfullmaktige
ska alla kommuners namnder uppratta en dokumenthanteringsplan. Planen fungerar
som gallringsbeslut féor namndens handlingar.

Ansvar
Namnden ansvarar for att utifran denna riktlinje reglera gallring av handlingar som

har skannats i sin dokumenthanteringsplan.



