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Riktlinjer för ersättningsskanning 

Stabens förslag till beslut 
Förslag till Riktlinjer för ersättningsskanning, 2025-04-30, antas. 

Sammanfattning av ärendet 
För att kunna förenkla och effektivisera hantering av handlingar ses 
möjligheten att ersättningsskanna handlingar till digital form vara en viktig 
del. Begreppet ersättningsskanning syftar på skanning som genomförs i 
syfte att ersätta en handling som inkommit eller upprättats som 
pappersoriginal (eller annat analogt format) med en digital handling. Efter 
ersättningsskanning övertar den digitala handlingen rollen som original och 
tas om hand för slutarkivering medan pappersoriginalet gallras. 

Det finns tydliga regler kring hur det ska gå till, och för att säkerställa 
handlingarnas autenticitet och riktighet har riktlinjer tagits fram. 
Styrdokumentet omfattar tekniska riktlinjer, rutinmässiga riktlinjer samt 
juridiska ställningstaganden rörande ersättningsskanning. Riktlinjen 
innehåller även exempel på handlingar som inte får ersättningsskannas av 
juridiska skäl, eller av andra orsaker. Införandet av e-arkiv påskyndar 
arbetet med ersättningsskanning. 

Beskrivning av ärendet 
Genom att ersätta pappershandlingar med digitala kopior kan 
verksamheterna förbättra effektiviteten och tillgängligheten till information. 
Digitalisering av handlingar minskar även behovet av fysiskt 
lagringsutrymme och pappersförbrukning, vilket i sin tur leder till 
kostnadsbesparingar och en minskad miljöpåverkan. Det är viktigt att 
säkerställa att de digitala kopiorna efter skanning har samma bevisvärde 
som originalhandlingarna. Detta innebär att skanningsprocessen måste 
vara noggrant kontrollerad och dokumenterad för att säkerställa att inga 
viktiga detaljer i de inskannade handlingarna går förlorade.  

Det bör finnas riktlinjer som säkerställer en korrekt hantering vid 
ersättningsskanning. Gallring som sker vid ersättningsskanning är då 
endast möjlig under villkor och förutsättningar som anges i riktlinjerna. 
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Ekonomiska konsekvenser 
Ersättningsskanning kan minska omkostnader i form av utskrifter och 
behov av fysisk plats för att hantera handlingar (arkiv och närarkiv). Det 
kommer också underlätta och effektivisera arbetet för tjänstepersoner då 
alla handlingar finns digitalt.  

Barnkonsekvensanalys 
Ärendet ger inga konsekvenser för barn och unga.  

Beslutsunderlag 
Tjänsteskrivelse 2025-05-02 
Förslag till Riktlinjer för ersättningsskanning, 2025-04-30 

Beslutet skickas till 
Avdelningschefer 

Marit Råbock 
Nämndsekreterare 
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