NO RRTA]_] E SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN 2022-11-23

Kommunstyrelsens arbetsutskott

§148 Dnr KS 2022-865

Ersattningsskanning och digital arkivering
Beslut

Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar:

1. Kommunstyrelsen beslutar gallring av inkomna pappershandlingar ett ar efter skanning, enligt
kommunstyrelsens hanteringsanvisningar.

2. Overgang till digital arkivering av drenden pabérjade fran och med 2023-01-01.

3. Uppdra stadsarkivet att uppdatera kommunstyrelsens hanteringsanvisningar rérande
ersattningsskanning.

Sammanfattning av arendet

Ersattningsskanning ar en del av en mer digitaliserad och tillganglig myndighet. For att hantera
inkomna analoga handlingar i ett digitalt fléde behdver dessa digitaliseras. Detta sker generellt
genom att handlingen skannas in. Under foérutsattningarna att den inskannade kopian endast i ringa
grad forlorar information, bevisvarde eller kulturhistoriskt varde kan den fysiska handlingen gallras i
enlighet med detta beslut. Detta medfor dven att arkiveringen och bevarandet av handlingar i manga
fall kan dverga till att vara helt digital. Kommunstyrelsens hanteringsanvisningar behdver i samband
med beslutet uppdateras for att tydligt beskriva hur kommunens handlingar ska hanteras.

Beslutsunderlag

Ersattningsskanning och digital arkivering KSAU
Beslutande sammantrade

Beslutsgang

Ordféranden fragar om kommunstyrelsens arbetsutskott kan besluta i enlighet med
kommunstyrelsekontorets tjansteutlatandes forslag, och finner att kommunstyrelsens arbetsutskott
beslutar i enlighet med forslaget.

Beslutet ska skickas till

Samtliga namnder och kommunala bolag fér egna beslut
Paragrafen ar justerad

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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NORRTALJE TJANSTEUTLATANDE
KOMMUN

Datum: 2022-10-26
Diarienummer: KS 2022-865

Stadsarkivet

Handlaggare: Arvid Eriksson Till: Kommunstyrelsens arbetsutskott
Titel: E-arkivarie

E-post: arvid.eriksson@norrtalje.se

Ersattningsskanning och digital arkivering

Forslag till beslut

Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar:
Kommunstyrelsen beslutar:
1. Gallring av inkomna pappershandlingar ett ar efter skanning, enligt kommunstyrelsens
hanteringsanvisningar.
2. Overgang till digital arkivering av drenden pabdrjade fran och med 2023-01-01.
3. Uppdra stadsarkivet att uppdatera kommunstyrelsens hanteringsanvisningar rérande
ersattningsskanning.

Sammanfattning av tjansteutlatandet

Ersattningsskanning ar en del av en mer digitaliserad och tillganglig myndighet. For att hantera
inkomna analoga handlingar i ett digitalt fléde behdver dessa digitaliseras. Detta sker generellt genom
att handlingen skannas in. Under forutsattningarna att den inskannade kopian endast i ringa grad
forlorar information, bevisvarde eller kulturhistoriskt varde kan den fysiska handlingen gallras i enlighet
med detta beslut. Detta medfér aven att arkiveringen och bevarandet av handlingar i manga fall kan
Overga till att vara helt digital. Kommunstyrelsens hanteringsanvisningar behéver i samband med
beslutet uppdateras for att tydligt beskriva hur kommunens handlingar ska hanteras.

Arendet

Beskrivning

En stor del av all information i kommunen upprattas eller inkommer idag digitalt. Almanna handlingar
som inkommer bor generellt bevaras i det format de kommer in i, da det innebéar gallring att dverféra
handlingar till en annan databarare. For att éverga till en helt digital &rendehantering behdver
handlingar som inkommer till kommunen i ett analogt format hanteras. Kommunstyrelsens
arendehantering ar i de flesta fall helt digital och manga handlingar skrivs endast ut for arkiveringens
skull.

Gallring och gallringsbeslut

Allmanna handlingar far gallras enligt arkivlagen 10 §. For att gora detta bor det beaktas att arkiven ar
en del av kulturarvet och att det material som aterstar ska kunna tillgodose ratten att ta del av
allmanna handlingar, behovet av information for rattskipningen och férvaltningen samt forskningens
behov. Vid ersattningsskanning ar tanken att gallringen av pappersoriginalet endast sker nar det ar
sakerstallt att ingen information gar forlorad.

Kommunens namnder behdver ta gallringsbeslut angéende ersattningsskanning. Kommunens bolag
kan ta beslutet om ersattningsskanning i sina bolagsordningar. Har bér namnderna aven specificera
om det finns handlingar som de anser inte ska omfattas av beslutet. Sddana undantag bor dven
framkomma i hanteringsanvisningarna.
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Skanning

Sedan 2004 har handlingar som inkommit i stdrsta moéjliga man skannats in. Skanningen har varit av
varierande kvalitet och har inte omfattat rutiner for att sakerstalla att informationen ar korrekt
inskannad. Under 2022 har arbeten pagatt for att fa skanningen att skapa filer i arkivbestandiga format
med mindre komprimering for att uppna arkivlagens femte paragraf andra punkten angaende
framstallningen av handlingar. Genom detta kan pappersoriginalet ersattas med den inskannade
handlingen utan att nagon stérre visuell forlust sker.

Handlingar som inkommer bér alltid skannas nar de inkommer till myndigheten, for att tillgangliggora
dem i informationssystemen. Det finns daremot undantag for vad som far ersattningsskannas, vilket
framst ar handlingar som omfattas av lagkrav pa sin form. Ett exempel pa detta ar egenhandiga
namnteckningar, vilket kréver att handlingen skrivs under med penna for att vara giltig. En inskannad
underskrift har inte samma juridiska varde i de fall en handling enligt lag behdver vara egenhandigt
undertecknad.

Det kravs aven rutinmassiga kontroller av den inskannade informationen innan handlingarna kan
gallras. Nar det elektroniska exemplaret bedéms 6verensstdmma med det analoga kan handlingen
l&ggas for gallring.

Hantering, bevarande och arkivering

Det ar viktigt att handlaggare som registrerar handlingar ar val inférstddda i den hantering som galler
for kommunens allmanna handlingar. Detta beskrivs i de olika ndmndernas hanteringsanvisningar.
Hanteringsanvisningarna behdver aven uppdateras for att omfatta vilken hantering som galler for ett
visst arende. | fall dar handlingar inte far ersattningsskannas bor detta framga for att tydliggora
hanteringen for handlaggare och registratorer.

Pappersoriginalet har utgjort arkivkopian och har bevarats pa stadsarkivet. Stadsarkivet har nu
mojlighet att bevara information i elektroniska format i kommunens e-arkiv. Da majoriteten av
handlingar som inkommer till kommunen i dag inkommer elektroniskt bor dessa bevaras elektroniskt. |
forsta hand kommer diariefdrda handlingar att arkiveras digitalt. Kommunens diarium innehaller
merparten av de handlingar som ska bevaras for all framtid och kommer saledes leda till ett
stagnerande behov av arkivlokaler pa sikt.

Lagkrav
Arkivlag 1990:782 § 10

Arkivlagen § 10 gor gallande att allmanna handlingar far gallras. Detta sa lange det som aterstar av
materialet tillgodoser ratten att ta del av allmanna handlingar, behovet av information for
rattskipningen och forvaltningen, samt forskningens behov. Detta innebar att den digitala kopian boér
vara sa lik pappersoriginalet som majligt.

Koppling till gallande styrdokument
Hanteringsanvisningar fér kommunstyrelsen, 2022-05-13

Ekonomiska konsekvenser och riskanalys

Den framsta besparingen som beslutet innebar ar den minskade kostnaden for arkivlokaler pa lang
sikt. Beslutet kommer daremot ocksa att innebara att myndigheten binder sig till att bevara handlingar
elektroniskt. Elektronisk lagringsyta beddms daremot vara betydligt billigare an hylimeter i ett arkiv.

| och med beslutet minskar dven behovet av papper, aktomslag, arkivboxar och annat som har inkdpts
for den fysiska arkiveringens skull. Utskrifterna kommer att minska markant for registraturen. Behovet
kommer fortfarande att finnas, men i mindre omfattning.

Riskerna med att dverga till en digital hantering av arkiv omfattar informationssakerhet av olika slag.
En omstallning av arbetssatt kan innebara informationsférlust. Darfér beddéms det nddvandigt att
papper som kan ersattningsskannas forvaras i ett ar analogt innan det gallras. Den storsta risken kan
da undvikas genom att mojliggora kontroller i ett ar efter inskanning.
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Forvaltningens analys och slutsatser

Stadsarkivets beddomning &r att ersattningsskanning kan paboérjas vid arsskiftet. Kommunstyrelsens
verksamheter arbetar idag 6évervagande del digitalt och skriver framst ut handlingar for arkiveringens
skull. Viktigt att understryka ar att beslutet bér omfatta drenden som pabodrjas efter 2023, just for att
inskanningen har varit av varierande kvalitet och omfattning. Det kan alltsa inte forutsattas att tidigare
ars inskanning ar pa en niva som kan ersatta de analoga handlingarna.

Beslutet géller endast for kommunstyrelsen. Ovriga namnder behéver ta egna beslut fér nar deras
verksamheter ska bdrja arkivera digitalt, samt tilldmpa ersattningsskanning. Namnderna behdver dven
uppdatera sina hanteringsanvisningar sa att korrekt hantering beskrivs dar. D& kommunstyrelsen ar
arkivmyndighet férutsatts att detta beslut &r normerande fér kommunens évriga ndmnder.

Tidplaner

Pappersadministrationen bér upphora for arenden pabdrjade efter arsskiftet 2022/2023. Detta for att
arenden som har pabdrjat en analog akt bér sammanhallas analogt.

Beslut om riktlinjer for ersattningsskanning tas pa kommunfullméaktige 2022-12-19.

Anette Madsen Adam Persson
Kommundirektor TF Stabs- och planeringschef
Kommunstyrelsekontoret Kommunstyrelsekontoret
Bilagor

Inga bilagor.

Beslut skickas till
Samtliga ndmnder och kommunala bolag for egna beslut.
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