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Riktlinjer for att ersatta pappershandlingar med digitala
original

Information och handlingar hanteras idag bade digitalt och pa papper inom kommunens
verksamheter. Genom en 6vergang till digital hantering av drenden och handlingar kan
administrationen i kommunens verksamheter effektiviseras och drenden sammanhallas.

Grunden till 6vergangen till digitala original dr att kommunstyrelsen som
arkivmyndighet fattar ett gallringsbeslut angaende hanteringen. Gallringsbeslutet innebar
att den fysiska originalhandlingen far gallras, och att den digitala versionen anses vara
originalet.

Vissa typer av handlingar maste bevaras som pappersoriginal. Det giller framfér allt
handlingar med fysisk underskrift. Varje nimnd behover darfor 1 samrad med
kommunarkivarien identifiera de handlingar som kan ersittas till digitala original.

Varje forvaltning ska ocksa ta fram rutiner som hanterar hela dokumentets livstid samt
uppdatera sin dokumenthanteringsplan efter de férandringar som gjorts i
informationshanteringen. En 6vergang till digitala original och digital drendehantering
kriver en helhetssyn pa informationens hela livscykel, fram till slutarkivering.

Dessa riktlinjer beskriver de steg som varje verksamhet méste genomfora for att kunna
ersitta fysiska original med digitala original.



Utredning av vilka pappershandlingar som kan gallras och
istallet hanteras digitalt

Vissa typer av handlingar kan inte ersittas med ett digitalt original. Till exempel ska
avtal, kontrakt och 6verenskommelser med fysisk underskrift bevaras pa papper. Varje
verksamhet ansvarar for att sjilva ta reda pa vilka handlingar som enligt lagkrav maste
bevaras 1 originalformat.

Steg

Moment

1

Undersoka vilka dokument som inte gar att ersitta med digitala original. Det
oiller framfor allt handlingar som behéver undertecknas fysiskt. Det kan finnas
flera olika anledningar till behovet av underskrift: till exempel f6r att bevisa
dess dkthet, for att signalera att den som skriver under har forstatt inneborden 1
dokumentet eller for att det finns ett lagkrav pa att dokumentet ska skrivas
under.

Hir dr ndgra exempel pd handlingar som inte kan omvandlas till digitala
original:

e Protokoll med fysisk justering

e Avtal och 6verenskommelser med fysisk underskrift

e Handlingar som beh6vs for sitt bevisvirde

o Aganderittshandlingar

e Handlingar som inte gar att konvertera med bibehallen kvalitet

Vilka handlingar som inte kan omvandlas till digitala original skiljer sig 4t inom
kommunens olika verksamheter. Varje verksamhet behover dirfor kartlagea
vad som giller f6r de handlingar som hanteras inom verksamheten.

Identifiera de handlingar dir underskrift férekommer idag och:

e kontrollera om en underskrift 6verhuvudtaget beh6vs

e kontrollera om underskriften i sa fall behover vara i form av en fysisk
underskrift eller om det ar mojligt att 6verga till digital underskrift.

e genomféra de férindringar som behovs fOr att minimera mangden
fysiska underskrifter i verksamheten.

Skapa rutiner for att hantera de pappersdokument som inte gir att ersitta med
ett digitalt original. Rekommendationen ir att:

o Skanna in och foérvara en digital kopia tillsammans med 6vriga
handlingar, s att den digitala akten/4rendet ar komplett.

e  Skriv ut drendekortet/handlingskortet som innehaller information
(metadata) om den fysiska handlingen. Om detta inte dr mojligt, notera
detta pa annat sitt sa att den fysiska handlingen kan sparas.

o Arkivera det fysiska originalet tillsammans med
irendekortet/handlingskortet i en pappersakt i nirarkivet.

e TForvara pappersakterna i kronologisk ordning i en arkivbox, och notera
i verksamhetssystemet/diatiet att det finns ett pappersoriginal.

=  Sitta in registrerade handlingar som inte tillhor ett drende och som
pa sikt ska gallras kronologiskt i en parm, och notera handlings-id pa
dokumentet.




Detta innebar handlingar hanteras dubbelt: bade digitalt och fysiskt. Detta ar
nodvandigt sa linge det finns pappershandlingar som inte far gallras. Den
tysiska akten behéver dock enbart innehélla de dokument som innehaller en
underskrift som i steg 2 har konstaterats inte kan bevaras digitalt. Pappersakten
ska darfor ses som ett komplement till den digitala akten. Det dr den digitala
akten som ar huvudakten.

4 Uppdatera dokumenthanteringsplanen sa att den overensstimmer med
verksamhetens uppdaterade rutiner.

Overféring av pappershandling till digitalt original

De handlingar som i kartliggningen konstateras dr mojliga att ersitta med ett digitalt
original, beh6ver 6verforas till digitalt format pa ett kontrollerat sitt. Innan det fysiska
originalet gallras, ska dirfor den digitala handlingens kvalitet och 6verensstimmelse med
det fysiska originalet verifieras genom en visuell/okulir kontroll.

Steg  [Moment Granskning

1 Skanna det aktuella dokumentet med lagsta [Kontrollera att den digitala
upplosningen 300dpi i formaten PDF, JPG eller  [filen ar lasbar och likvirdig
TIFF. den fysiska handlingen.

2 D6p om filen. Rutiner f6r en konsekvent
filnamnsrutin ska finnas.

3 Spara den digitala filen i ett verksamhetssystem. [Kontrollera att filen ldsts in
korrekt och att alla sidor
finns med.

4 Gallra pappersoriginalet.
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