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Inledning

Statliga myndigheters arkivhantering regleras huvudsakligen genom arkivlagen,
arkivforordningen samt Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS och RA-MS).
Riksarkivets foreskrifter ar bindande regler for statliga myndigheter och definierar bland
annat hur universitetens och hdégskolornas handlingar ska framstéllas, organiseras,
redovisas, gallras, forvaras, skyddas och dverlamnas.

For att underlatta och effektivisera administration av allmanna handlingar har Riksarkivet
i sina foreskrifter och allméanna rad om gallring av pappershandlingar efter skanning (RA-
FS 2021:1) formulerat regler for nar och hur pappershandlingar kan gallras efter att de
har skannats in. Detta dokument utgor en véagledning for hur inkommande och upprattade
arkivhandlingar far gallras i enlighet med RA-FS 2021:1 efter att de har skannats in.
Véagledningen beskriver syfte, villkor och tekniska forutsattningar samt krav pa
kvalitetskontroll av den inskannade handlingen.

Véagledningen far tillampas for inkomna och upprattade dokument efter den 1 januari
2022, forutsatt att handlingarna skannades i samband med att de kom in eller upprattades
och att de inskannade handlingarna kvalitetssakrats enligt rutinens checklista (bilaga 1).

Definitioner

Pappersoriginal En inkommen eller uppréttad handling i pappersformat.
Handlingen har antingen ingen digital motsvarighet eller
saknar vissa uppgifter (exempelvis underskrift) i den digitala
versionen.

Digitalt original En handling vars original &r digitalt, exempelvis ett e-
postmeddelande, en Word-fil eller fil i ett system.

Ersattningsskanning Skanning som gors for att ersatta en handling som inkommit

eller upprattats pa papper med en digital version. Efter
genomford skanning betraktas den digitala handlingen som
originalet och pappersexemplaret gallras.

Handlaggningsskanning  Skanning som gors for att en handléggare vill underlatta
digital atkomst under handlaggning av ett arende.
Pappersoriginalet finns kvar och arkiveras i originalformat.

Syfte med erséattningsskanning

Ersattningsskanning syftar till att ersatta en handling som inkommit eller upprattats som
pappersoriginal med en digital handling. Efter att en handling har ersattningsskannats och
kvalitetsgranskats ska den digitala handlingen betraktas som originalet och hanteras
enligt Orebro universitets informationshanteringsplan. Pappersexemplaret ska gallras.
Villkor och forutsattningar for gallring anges i denna rutin.

Tekniska krav/forutsattningar for ersattningsskanning

Filformat
Digitala filer som ersétter pappershandlingar ska vara av arkivbestandiga format.
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Kontorsdokument: | férsta hand PDF/A (PDF/A-1, 1SO 19005-1:2005 och PDF/A-2, ISO
19005-2:2011). Saknas mojlighet att skanna till PDF/A anvéands PDF.

PDF/A &r en version av PDF-formatet som begransar funktionaliteten for att sakerstalla
att dokumentet kan visas och anvéandas for obestamd framtid.

Bilder: TIFF, PNG eller JPEG.

Upplésning och fargval

Upplosningen anges i dpi (dots per inch/punkter per tum). Dpi avgdr hur ”skarp” bilden
blir och hur vél detaljer syns. Uppldsning for pappershandlingar ska normalt vara 300
dpi. Ibland kan en hogre uppldsning behdvas, till exempel vid skanning av fotografier
eller handlingar som av olika skal &r mindre tydliga. Handlingar ska alltid skannas i
fullfarg.

Textidentifiering

Anvand om mojligt textidentifiering. Textidentifiering eller optisk teckentolkning (OCR,
Optical Character Recognition) ar en metod for att Iasa ut text ur en digital bild, till
exempel texten i ett skannat dokument. Det finns manga fordelar med att vid eller efter
skanning textidentifiera ett inskannat dokument. Textidentifiering mojliggér sokning i
dokumentets textinnehall och kan pa sa satt effektivisera och underlatta arbetet.

Genomfdra erséttningsskanning

Skanning

Den som upprdttar en intern eller utgaende handling eller mottager en inkommen
handling ansvarar for ersattningsskanningen av denna. Skanningen ska uppfylla ovan
tekniska krav/forutsattningar for ersattningsskanning.

Kvalitetssakring

Den som ersattningsskannar en handling ansvarar for dess kvalitetssékring. Kontroller
ska goras for att garantera att gallringen inte medfor forlust av betydelsebarande
information eller mojligheten att faststélla autenticiteten.

Sakerstall att foljande punkter ar uppfyllda:

e All information ska ha skannats in — ingen information far ga forlorad. Finns det till
exempel information pa baksidan av dokumentet ska aven baksidan skannas.
Resultatet ska stamma 6verens med originalet.

e Det inskannade ska vara tydligt avbildat, sa att &ven detaljer syns

e Texten ska vara rak och lasbar

e Handlingen ska vara skannad med tillrdckligt god uppldsning

e Informationsbérande férg ska vara 6verensstimmande med pappersoriginalet

e Ovan tekniska krav/forutsattningar for ersattningsskanning ska vara uppfyllda
Till hjalp i detta arbete finns en checklista (bilaga 1).
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Gallring

Den som kvalitetssakrar ersattningsskanningen ansvarar for att pappersoriginalet gallras
skyndsamt efter godkanda kontroller. Att gallra betyder att forstéra allménna handlingar
utan mojlighet till aterskapande av dessa.

Handlingar som inte far ersattningsskannas

Vissa handlingstyper far aldrig erséttningsskannas. Det galler exempelvis handlingar som
enligt lag eller motsvarande ska vara utformade pa ett sarskilt satt, vilket gor att de kan
forlora sitt bevisvarde i ett inskannat format. | dessa fall far endast
handlaggningsskanning genomfaras. Radgor alltid med enheten for arkiv och registratur
vid osakerhet om vad som far erséttningsskannas.

Nedan foljer exempel pa handlingstyper som inte far ersattningsskannas.

Handlingstyp Anmarkning

Avtal, kontrakt, 6verenskommelser Avtal, kontrakt och éverenskommelser:

- som ar upprattade pa papper och
egenhandigt undertecknade.

- som &r verksamhetskritiska eller av
stort ekonomiskt varde. Det kan ocksa
rora sig om ett hogt bevisvarde som
innebdr att handlingen ska finnas kvar i
analogt format.

- ddr det pagar en rattslig tvist med
anledning av avtalet eller om en sadan
kan vantas uppsta pa kort sikt.

- dar det finns anledning att ifragasatta
avtalets &kthet eller giltighet.

Fullmakter

Handlingar som pa grund av format, Exempelvis handlingar med ett

graskala, farg eller andra liknande kulturhistoriskt varde, handlingar dar

egenskaper inte tillfredsstallande kan format eller typ av databdrare har ett

bevaras enbart som skannad bild. estetiskt varde (exempelvis ritningar,
illustrationer) eller handlingar som
utifran sitt originalformat pa ett unikt
sétt representerar sin samtid.
Handlingar som med svarighet kan
skannas, om de till exempel &r i
bokformat (eller broschyrer, kataloger).

Anbud som inkommit pa papper Analogt inkomna anbud ska finnas kvar

pa papper under hela
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upphandlingsprocessen. Vinnande
anbud kan dérefter bevaras digitalt.

Protokoll med egenhandiga underskrifter
och som i férekommande fall &ven &ar
justerade

Handlingar som behévs for bevisvarde, for
att styrka ett legalt forhallande eller for att
styrka rattigheter och skyldigheter.

Till exempel gavoutfastelser,
testamenten, stiftelsehantering med
mera.

Nar det finns anledning att ifragasatta
handlingens akthet eller giltighet.

Vissa ekonomiska handlingar och
handlingar inom personaladministrativ
verksambhet.

Se RA-FS 2021:2 och RA-FS 2018:10
for mer information om vilka
handlingstyper det géller.
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Bilaga 1. Checklista vid ersattningsskanning

Inkomna eller upprattade pappershandlingar kan gallras efter att de har skannats in, under
forutsattning att de inskannade handlingarna kvalitetssakrats enligt nedanstaende
checklista. Efter ersattningsskanning hanteras det digitala originalet enligt Orebro
universitets informationshanteringsplan.

Kom ihag att vissa handlingar inte far ersattningsskannas. For utforligare information om
ersattningsskanning, se Rutin for gallring av pappershandlingar efter skanning vid
Orebro universitet (ORU 1.3-00037/2022).

Nr Granskning Kommentar Check
1 Handlingen far erséttningsskannas | Kontrollera att handlingen inte
enligt RA-FS 2021:1. finns med i listan Gver

handlingstyper som inte far
ersattningsskannas i Rutin for
gallring av pappershandlingar
efter skanning vid Orebro
universitet (ORU 1.3-
00037/2022).

2 Innehallet i den inskannade Kontrolleras for varje
handlingen &r lasbart och stdmmer | inskannad fil. Om det finns
dverens med pappersoriginalet. text pa bada sidor av

handlingen, kontrollera att
bada sidor har skannats in.
Texten ska vara rak och lasbar.

3 Handlingen har skannats till ett Kontrollera
godkant format. skannerinstallningar och i
Kontorsdokument: i forsta hand efterhand genom stickprov.
PDF/A-1 eller PDF/A-2, i andra
hand PDF.

Bilder: JPEG, PNG eller TIFF

4 Handlingen ar skannad i minst Kontrollera
300 dpi. skannerinstéallningar och i

efterhand genom stickprov.

5 Handlingen ar skannad i fullfarg. | Kontrollera
skannerinstallningar och i
efterhand genom stickprov.

6 Handlingen har teckenidentifierats | Kontrollera

(om mojlighet finns). skannerinstallningar och i
efterhand genom stickprov.




