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Linkdping

STADSARKIVET

Stadsarkivets foreskrifter om galiring
och annan arkivhantering

LiSA-F 2022:2

Stadsarkivets foreskrift om gallring av pappershandlingar efter skanning

beslutad den 9 november 2022 (enligt delegerad beslutanderitt).

Stadsarkivet beslutar i enlighet med arkivmyndighetens géllande delegation' om foljande
utgallring av arkivhandlingar (dnr KS6 2021-646). Foredragande har varit kommunarkivarie
Maria Dalbark och Pia Wilhelmson Nord.

1§ Foreskriften giller for

Myndighet/arkivbildare: Samtliga ndmnder och styrelser samt bolag dér kommunen
utdvar det rittsligt bestimmande inflytandet

Arkivbildare: Samtliga kommunala arkivbildare
Typ av handlingar: Inkomna allménna handlingar pa papper som skannats
2 § Bakgrund och syfte

Den offentliga forvaltningen blir alltmer digitaliserad, vilket medfor att myndigheter handldgger
arenden med hjilp av elektroniska handlingar. Effektiviteten och flexibiliteten 6kar d& handlaggaren
snabbt fir dtkomst till handlingar oberoende av var denne befinner sig. Myndigheter upprattar i stor
utstrackning handlingar i elektroniskt skick redan fran borjan och erbjuder ofta olika satt for
enskilda att 1imna in handlingar elektroniskt. Parallellt med det brukar myndigheterna ta emot och
uppritta en del handlingar pa papper.

De handlingar som kommer in eller upprittas pa papper kan skannas in, digitiseras, for att
mojliggora en fortsatt elektronisk drendehandlédggning. For att inte behdva hantera och férvara bade
pappersoriginal och elektroniska kopior kan verksamheten gallra vissa pappersoriginal. Gallringen
syftar till att arkiven inte ska tyngas av handlingar som saknar patagligt informationsvarde och som
bara utgér en dubblering av information.

Gallring med stdd av denna foreskrift far endast ske under forutséttning att allmanhetens ritt till
insyn inte dsidosétts och att pappersoriginalen bedoms sakna vérde for rattskipning, forvaltning och
forskning.

Besoksadress  Stifts- och landsbiblioteket, Ostgotagatan 5

Postadress Linkopings kommun, 581 81 Linkdping
Telefon 013-20 60 00 vx
E-post stadsarkivet@linkoping.se

Hemsida www.linkoping.se/stadsarkivet
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Efter att en handling har ersattningsskannats (bendmns fortséttningsvis bara med skanning) ar det
den elektroniska handlingen som tas om hand for arkivering. Pappersoriginalet gallras. Ett krav ar
ocksé att verksamheten har utrett forutsdttningarna for skanningen och har kvalitetssakrat
hanteringen. Undantag finns for vissa typer av pappershandlingar, som inte far gallras, se § 3.1.1.

Verksamheten bor efterstrava att bygga processer som ar digitala hela végen. I processen ingér dven
att utreda om underskrifter verkligen beh6vs. Rekommendationen ar att styra mottagande av
handlingar/information s att de tas emot i elektronisk form och med en elektronisk underskrift om
en sddan behovs. Da blir handlingarna elektroniska fran borjan och behover inte skannas. Om
underskrift krdvs pa en digital handling ska underskriften vara en s kallad avancerad elektronisk
signaturer enligt eIDAS (EU) 910/2014. Det &r viktigt att tdnka p4 att en elektroniskt underskriven
handling bestér av en helhet dir delarna tillsammans utgor en handling i enlighet med 2 kap 3 § TF.
Genom att bevara helheten gar det att se vilken innehallsinformation som ar undertecknad, att
kontrollera att undertecknaren dr densamma som denne utger sig for att vara, och att texten inte har
forvanskats efter det att handlingen undertecknades.

3 § Forutsittningar

Det ar myndigheten, i dess roll som informationsdgare, som ansvarar for att utreda och vidta de
atgarder som krivs for att garantera de elektroniska handlingarnas kvalitet och for att sékerstélla att
skanningen ar forenlig med géllande lagstiftning. Stadsarkivets anvisningar och tekniska krav
redogor for det arbete verksamheten maste genomfora innan skanning och gallring kan genomforas.

Nar verksamheten kommit igang med skanningen &r det, precis som vid ordinarie arbete med
informationshantering, viktigt att man fortsétter att kontinuerligt se ver sina arbetssitt och rutiner
for att sékerstilla de elektroniska handlingarnas kvalitet 6ver tid. Vi rekommenderar att en person
utses i organisationen som kvalitetsansvarig. Aven uppfoljning av eventuella fordndringar i
lagstiftningen behover bevakas.

Processens genomfors 1 foljande steg:

3.1  Utred forutsittningar for skanning
3.2  Besluta om tekniska krav

3.3.  Planera och kvalitetssdkra

3.4  Fatta gallringsbeslut

3.5  Kontrollera skanningsresultatet

3.1 Utred forutsittningar for ersittningsskanning

Innan erséttningsskanning kan ske maste verksamheten utreda om pappersoriginalet kan ersittas med
elektronisk handling. Den planerade skanningen far inte méta hinder i lagstiftning, pdverka
handlingarnas bevisvérde eller mojligheten att faststélla informationens autenticitet. Handlingar som
pé grund av format, grafiska element, farg eller andra liknande egenskaper inte tillfredsstdllande kan
bevaras enbart i digitalt format fér inte heller skannas.
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Aven om det i manga fall inte finns nigra juridiska hinder for att genomfora skanning kan det for att
garantera mojligheten att styrka ett legalt forhallande vara lampligt att, for vissa handlingar, bevara
pappersoriginalet ocksa en tid efter sjdlva skanningen. Exempel pé sddana handlingar ar avtal,
overenskommelser och kontrakt dar pappershandlingen bor finnas kvar minst avtalstiden ut eller s&
lange det finns i avtalet reglerade dtaganden sdsom garantitid.

3.1.1 Hénsyn till bevisvirde

Verksamheten ska gora en bedomning av vilka handlingar som méste finnas kvar i pappersoriginal.
Bedomningen ska ske utifran verksamhetens specifika forutsattningar och informationens
sammanhang samt dess eventuella beroenden till annan information. Bedémningen bor dven
omfatta en analys av vilka risker som kan bli foljden av att endast en inskannad bild bevaras.

Bedomningen ska goras utifrdn handlingens informationsinnehéll, inte utifrdn handlingstyp.
Exempelvis bor avtal, kontrakt och 6verenskommelser som &r verksamhetskritiska

eller som i Gvrigt har stor ekonomisk eller juridisk betydelse inte skannas. Daremot kan
pappersavtal av mindre vikt skannas och darefter gallras.

Vissa handlingstyper far aldrig gallras efter skanning. I dessa fall 4r det handlingstypen som
avgor bevisvirdet, inte dess informationsinnehall. Har ror det sig om handlingar som enligt lag
eller motsvarande ska vara utformade pa ett sarskilt sitt, exempelvis fullmakter, kopehandlingar
avseende fast egendom, handlingar som maste vara bevittnade eller andra handlingar dar det
finns lagkrav pa egenhandigt undertecknade.

Exempel pa pappersoriginal som kan behdva finnas kvar for att styrka ett legalt forhallande
eller annat bevisskél en langre tid, eller for all framtid:
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Exempel

Kommentar (exempelvis bestimmande lag)

Avtal, kontrakt, 6verenskommelser

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser som ar
verksamhetskritiska eller av stort ekonomiskt
vérde. Det kan ocks4 rora sig om ett hogt
bevisviarde som innebér att handlingen ska finnas
kvar i analogt format.

Avtal, kontrakt och dverenskommelser dar det
pagar en rattslig tvist med anledning av avtalet
eller om en sddan kan véntas uppsté pd kort
sikt.

Avtal, kontrakt och dverenskommelser
dér det finns anledning att ifrdgasétta
avtalets dkthet eller giltighet.

Avtal avseende kop av fast egendom.

Handlingar dir fdktheten ar ifrdgasatt
eller kan komma att ifragasittas

Bevisvardet har stor betydelse. (Se avsnitt 3.1.1)

Justerade protokoll i de fall som de
upprittats pa papper (t ex fullméaktige,
ndmnd, styrelse, bolagsstimma)

5 kap. 69 § kommunallag (2017:725)

Aganderiittshandlingar (kopeavtal),

handlingar vid Gverlatelse av fast
egendom

4 kap 1-2 § jordabalken (1970:994)

Anbud som inkommit pd papper

Analogt inkomna anbud ska finnas kvar pé
papper under den gallringsfrist som géller for
anbudet.

Handlingar som har ett bevisvérde, for
att styrka ett legalt forhallande eller for
att styrka réttigheter och skyldigheter

Exempelvis slutbetyg, samtycken, fullmakter,
vigselbevis, stiftelseurkunder m.m.

Handlingar som behdvs ldmnas 1 original till
polis eller annan réttsvirdande myndighet, t.ex.
hotbrev eller handlingar som misstéanks vara
forfalskade eller forvanskade.
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Exempel

Kommentar (exempelvis bestimmande lag)

Handlingar som pa grund av format,
griskala, firg eller andra liknande
egenskaper inte tillfredsstdllande kan
bevaras enbart som skannad bild.

Exempelvis handlingar med ett kulturhistoriskt
véarde, handlingar dér format eller typ av
databarare har ett estetiskt virde (exempelvis
ritningar, illustrationer) eller handlingar som
utifran sitt originalformat pa ett unikt satt
representerar sin samtid.

Rikenskapshandlingar som
inkommit eller uppréttats pa papper.

Riakenskapshandlingar som utgor
revisionsunderlag vid granskning av
verksamhet som finansieras av
Europeiska unionen ska dock bevaras
1 papper under hela gallringsfristen.

Lag (2018:597) om kommunal bokforing och
redovisning, bokforingslagen (1999:1078),
gallringsbeslut LiSA-F 2020:10 och LiSA-F
2022:4 (eller motsvarande).

Pappershandlingen far gallras tidigare om
uppgifterna pé ett betryggande sétt dverforts
till en ny databérare efter tillstdnd frdn
Skatteverket.

Fullmakt och samtycken som upprittats
pé papper med underskrift i original och
som inkommit till verksamheten.

Réttegangsbalken 12 kap. 8 §

Skriftlig fullmakt ska vara egenhiandigt
undertecknad av parten.

Notera att samtycken inte alltid &r
egenhindigt undertecknade utan kan vara
dokumenterade av verksamheten.

Delgivningskvitton och
mottagningsbevis

Originalhandlingen bevaras under den tid som
bevisvirdet giller.

3.2 Besluta om tekniska krav for de elektroniska handlingarna

Nar verksamheten kommit fram till vilka handlingar som kan skannas méste man besluta om
handlingarnas tekniska kvalitet. Stadsarkivets tekniska krav vid skanning ska alltid f6]jas och
framgar av tabellen nedan. De framtagna kraven &r dock minimikrav, i vissa fall kan hogre
upplosning behdvas for att den elektroniska handlingen ska vara lésbar och for att all
betydelsebiarande information i eventuella bilder, figurer och grafik ska komma med vid
overforingen. Verksamheten ansvarar sjalv for att anpassa de tekniska kraven till en fullgod niva for

varje specifik handlingstyp som ska skannas.

I och med att den elektroniska handlingen kommer att utgora arkivexemplar ska skanningen alltid
goras till ett filformat som &r lampligt for elektroniskt bevarande, ett s& kallat bevarandeformat.
Fotografiskt material skannas till jpeg eller tiff. Stadsarkivet ansvarar for att, pa

arkivmyndighetens uppdrag, kontinuerligt bevaka och uppdatera vilka filformat som kan anses
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som godkénda bevarandeformat for elektroniska handlingar i Linképings kommun. Vilka
bevarandeformat som kommunens e-arkiv kan ta emot finns listade p4 Stadsarkivets hemsida.

Stadsarkivets tekniska krav vid skanning

Filformat I forsta hand PDF/a-1 eller PDF/a-2

Upplésning Minst 300 dpi

Farg Ja

Fargrymd sRGB (rekommenderas)

OCR Ja, om mojlighet finns ska OCR-tolkning
anvéndas for att gora texten sokbar

Filnamn Anvind 1 forsta hand tecknen:
a-z, A-Z, 0-9 samt bindestreck och
understreck

3.3 Planera och kvalitetssdkra informationen och skanningsprocessen

En del i myndighetens forberedande arbete med skanning r att ta fram styrdokument och
arbetssitt for att standardisera och kvalitetssikra bdde informationen och sjilva
skanningsprocessen. Det ar viktigt att man hér ser till hela kedjan och alla de delar som den
innefattar, sésom hardvara, mjukvara och anvindarrutiner. Med hjilp av dokumenterade rutiner
och checklistor ska verksamheten bland annat precisera hur skanningen ska g3 till, vilka
instéllningar som ska anvindas och vilka kontroller som ska géras p& det skannade materialet.
Om mojlighet finns kan man med fordel anvénda sig av forprogrammerade instéllningar pa
skanner eller skrivare for att effektivisera processen, garantera enhetlighet och undvika
misstag. Myndigheten bor ocksé i sina styrdokument ange vilken metadata filerna ska mérkas
med, hur eventuell import till aktuellt verksamhetssystem ska genomforas samt regler for
filnamn osv.

3.4 Gallringsbeslut for pappershandlingar 2

Pappershandlingar som forts Gver till elektronisk handling, enligt ovanstéende krav, kan gallras. En
forutsattning ar att de fors Gver till ett verksamhetssystem. Direfter giller de beslutade
gallringsfristerna for respektive handlingstyp, 4ven om de ir 6verforda till elektroniskt format.

Handlingen kan dock behdva sparas i pappersoriginal under en viss tid efter genomford skanning
for t.ex. kvalitetskontroll. Myndigheten far sjilv avgoéra vilka behov man har av gallringsfrist pa
de handlingar som har ersatts i elektroniskt format. Samrad ska goras med Stadsarkivet.

Det ska framga i informationshanteringsplan vilka handlingar som omfattas av
ersattningsskanningen.
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3.5 Kontrollera skanningsresultatet

Innan gallringen av pappersoriginalet verkstélls maste resultatet av skanningen alltid kontrolleras
noga. I kontrollprocessen, som ska vara tydligt dokumenterad i verksamhetens rutiner, miste
verksamheten bland annat sékerstilla att:

- resultatet verensstimmer med originalet,

- all information har kommit med,

- texten dr rak, tydlig och gar latt att lasa,

- figurer, bilder och diagram haller sddan kvalitet att de gar att 14sa samt

- de tekniska kraven &r uppfyllda (rétt filformat, upplosning etc.).

4 § Ikrafttridande

1. Dessa foreskrifter trader i kraft den 15 november 2022.
Foreskriften far tillimpas retroaktivt, forutsatt att:
—handlingarna skannades i samband med att de kom in eller upprittades,
— hénsyn tagits till bevisvirde i § 3.1.1
— informationen &r kvalitetssidkrad enligt § 3.3
— de kontroller som anges i § 3.5 4r genomf6rda och att
—kraven i foreskriften dven i Gvrigt ar uppfyllda.
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1) Kommunstyrelsens beslut 5 december 2017 (for chefen for Stadsarkivet) och 8 juni 2021 (for kommunarkivarie med
sarskild delegation).
2) Beslut om gallring har fattats p& grundval av 10 § arkivlagen (1990:782) samt 8 och 11 §§ arkivreglementet for
Link6pings kommun.



