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Ersattningsskanning och digital arkivering

Forslag till beslut

Kultur- och fritidsnamndens arbetsutskott foreslar:

Kultur- och fritidsndmnden beslutar:

1. Gallring av inkomna pappershandlingar 6 manader efter skanning, enligt kultur- och fritidsnamndens
hanteringsanvisningar

2. Overgang till digital arkivering av drenden pabérjas fran och med 1 januari 2025.

Sammanfattning

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 genom att
handlingarna skannas in. Under férutsattningarna 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. Kultur- och fritidsnamndens hanteringsanvisningar behéver i samband
med beslutet uppdateras for att tydligt beskriva hur kommunens handlingar ska hanteras.

Arendet

En stor del av all information i kommunen upprattas eller inkommer i dag digitalt. Allmanna handlingar
som inkommer bor generellt bevaras i det format de kommer in i, da det innebar gallring att dverféra
handlingar till annan databarare. For att dverga till en helt digital arendehantering behdver handlingar
som inkommer till kommunen i ett analogt format hanteras. Kultur- och fritidsnamndens
arendehantering ar i de flesta fall helt digital och manga handlingar skrivs ut endast for arkiveringens
skull.

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 gatt férlorad.

Enligt beslut i Kommunstyrelsen 2022-12-05 § 239 behdver kommunens namnder ta egna beslut
gallande ersattningsskanning och digital arkivering.

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 sékerstélla 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 bor alltid skannas nar de kommer in till myndigheten, for att tillgangliggora
den i informationssystemen. Det finns ddaremot undantag for vad som far ersattningskannas, vilket
framst ar handlingar som omfattas av lagkrav pa sin form. Ett exempel pa detta &r egenhandiga



namnteckningar, vilket kraver att handlingen skrivits 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 bedoms éverensstdmma med det analoga kan handlingen
laggas for gallring.

Det ar viktigt att handlaggare som registrerar handlingar ar val inférstddda in den hantering som galler
for kommunens allmanna handlingar. Detta beskrivs i kultur- och fritidsnamndens
hanteringsanvisningar. Hanteringsanvisningarna behéver aven uppdateras for att omfatta vilken
hantering som galler for ett visst arende. | de fall handlingar inte far ersattningskannas bor detta
framga for att tydliggéra 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 idag inkommer elektroniskt bér dessa bevaras elektroniskt. |
forsta hand kommer diarieférda 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.

Arendets beredning
Stadsarkivet har deltagit i beredningen av arendet.

Ekonomiska konsekvenser

Den framsta besparingen som beslutet innebar ar den minskade kostnaden for arkivlokaler pa lang
sikt. Beslutet innebar aven att kultur- och fritidsndmnden binder sig till att bevara handlingar
elektroniskt. Elektronisk lagringsyta beddms daremot att vara betydligt billigare an hylimeter i ett arkiv.
| och med beslutet minskas dven behovet av papper, aktomslag, arkivboxar och annat som kdéps in for
den fysiska arkiveringens skull. Utskrifterna kommer att minska, behovet kommer att finnas men i en
mindre omfattning.

Riskerna med att 6verga till en digital hantering av arkiv omfattar informationssakerhet av olika slag.
En omstallning av arbetssatt kan innebara informationsforlust. Darfér bedéms det nddvandigt att
papper som ersattningskannas forvaras i 6 manader analogt innan de gallras. Den storsta risken kan
da undvikas genom att mojliggéra kontroller i 6 manader efter inskanning.

Konsekvenser for barn
Forslaget medfor inte nagra konsekvenser for barn.

Landsbygds- och skargardsperspektiv

Forslaget medfor inte nagra konsekvenser fér landsbygd och skargard.

Adam Persson Victoria Johnsson
Forvaltningsdirektor Namndsekreterare
Kultur- och fritidskontoret Kultur- och fritidskontoret



Bilagor

1. Kommunstyrelsens beslut 2022-12-05 § 239
2. Riktlinjer géllande ersattningsskanning, 2022-10-26

Beslut skickas till

Stadsarkivet
Kultur- och fritidsnamnden
Registrator och arkivarie
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