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Riktlinjer for ersattningsskanning

Stabens forslag till beslut
Forslag till Riktlinjer for ersattningsskanning, 2025-04-30, antas.

Sammanfattning av arendet

For att kunna forenkla och effektivisera hantering av handlingar ses
mojligheten att ersattningsskanna handlingar till digital form vara en viktig
del. Begreppet ersattningsskanning syftar pa skanning som genomfors i
syfte att ersatta en handling som inkommit eller upprattats som
pappersoriginal (eller annat analogt format) med en digital handling. Efter
ersattningsskanning dvertar den digitala handlingen rollen som original och
tas om hand for slutarkivering medan pappersoriginalet gallras.

Det finns tydliga regler kring hur det ska ga till, och for att sékerstalla
handlingarnas autenticitet och riktighet har riktlinjer tagits fram.
Styrdokumentet omfattar tekniska riktlinjer, rutinmassiga riktlinjer samt
juridiska stallningstaganden rérande ersattningsskanning. Riktlinjen
innehaller aven exempel pa handlingar som inte far ersattningsskannas av
juridiska skal, eller av andra orsaker. Inférandet av e-arkiv paskyndar
arbetet med ersattningsskanning.

Beskrivning av arendet

Genom att ersatta pappershandlingar med digitala kopior kan
verksamheterna forbattra effektiviteten och tillgangligheten till information.
Digitalisering av handlingar minskar aven behovet av fysiskt
lagringsutrymme och pappersforbrukning, vilket i sin tur leder till
kostnadsbesparingar och en minskad miljopaverkan. Det ar viktigt att
sakerstalla att de digitala kopiorna efter skanning har samma bevisvarde
som originalhandlingarna. Detta innebar att skanningsprocessen maste
vara noggrant kontrollerad och dokumenterad for att sakerstalla att inga
viktiga detaljer i de inskannade handlingarna gar férlorade.

Det bor finnas riktlinjer som sakerstaller en korrekt hantering vid
ersattningsskanning. Gallring som sker vid ersattningsskanning ar da
endast mojlig under villkor och férutsattningar som anges i riktlinjerna.
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Ekonomiska konsekvenser

Ersattningsskanning kan minska omkostnader i form av utskrifter och
behov av fysisk plats for att hantera handlingar (arkiv och nararkiv). Det
kommer ocksa underlatta och effektivisera arbetet for tjanstepersoner da
alla handlingar finns digitalt.

Barnkonsekvensanalys
Arendet ger inga konsekvenser fér barn och unga.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse 2025-05-02
Forslag till Riktlinjer for ersattningsskanning, 2025-04-30

Beslutet skickas till
Avdelningschefer

Marit Rabock Camilla Samuelsson
Namndsekreterare Stabschef
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