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Sammanfattning

e Kontorsdokument av bevarandekaraktar ska slutlagras i
arkivformatet PDF/A-1. Notera att alla PDF-format inte
uppfyller kraven for PDF/A-1.

e Skanning av mottagna kontorsdokument pa papper ska
folja kraven i arkivnamndens beslut 2025-11-12 § 52 (dnr
RAR-2025-02982) for att kunna ses som fullgoda
ersattningar av originalen. Detta innebar ett resultat i inom
ramen for Riksarkivets forfattningssamling med en
upplosning pa minst 300 SPI, vanligen detsamma som 300
dpi. Resultatet ska ockséa vara likalydande dar handlingar
som innehaller viktig information i graskala eller farg
(exempelvis fotografier eller farglagda diagram) ska
skannas i farg. Enbart handlingar i svartvitt, utan graskala,
som svart text pa vit bakgrund far skannas i svartvitt.

e Pagrund av Lag om tillganglighet till digital offentlig
service (SFS 2018:1937) maste ocksa skanning av analogt
material med text resultera i OCR-kodade dokument med
sokbar text fran och med 1 januari 2019.

o Utskrift av elektroniska filer pa papper for skanning
innebar dels sloseri med resurser dels en forlust av
sokbarhet i det nya dokument som bildas, en form av
otillaten gallring.

e Dokumentet ersatter tidigare regional rutin for skanning av
kontorsdokument fran 2024-03-15.
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Skanning - endast som undantag

Nar ska skanning ske?

e Skanning ska enbart ske av redan ursprungligen analogt
material som kontorsmaterial pa papper.

e Skanning far inte ersitta digitala originalfiler efter utskrift
pa papper. Anledningen till detta ar flera, bland annat:

1) Det innebar ett sloseri med pappersresurser.

2) Det kan innebara forlust av fairgnyanser och upplosning.
3) Det innebar med storsta sannolikhet forlust i sokbarhet i
det nya dokument som uppstar, en informationsforlust att
betrakta som gallring enligt Riksarkivets
Forfattningssamling, ndgot som star i strid med
anvisningarna i Foreskrifter och riktlinjer om Arkiv- och
informationshantering i Vastra Gotalandsregionen.

e Overgangen av elektroniska kontorsdokument till
arkivformat ska ske genom konvertering. Elektroniska
dokument far inte uppna sitt arkivformat genom utskrift
pa papper som sedan skannas in pa nytt.

e Skanning ska enbart anvindas nar det inte innebar nagra
betydelsefulla informationsforluster i form av sokbarhet,
mojlighet att bedoma handlingens dkthet eller andra
betydelsebiarande data. I det fall det sker nagon form av
storre informationsforlust genom 6verforing fran original
till nytt medium ska original bevaras.

e Om handlingen ar i ett format som inte ar mojligt att
overfora till digital form, till exempel om handlingen ar
inbunden eller mycket omfattande, kan det analoga
originalet bevaras utan skanning.

e Inkommande analog post som innehaller sekretess far inte
skannas till brevlador som ligger i molnet.

e Hur handlingar ska hanteras framgar ytterst av
dokumenthanteringsplanen.
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Hur ska skanningen ga till?

Skanning av mottagna kontorsdokument pa papper ska
folja kraven som Arkivnamnden preciserat i AN-02982/251
for att kunna ses som fullgoda ersattningar av originalen
och trader i kraft fran och med nar tillampningsbeslutet
trader i kraft.

Detta innebar ett resultat i PDF/A-1 med en upplosning pa
minst 300 SPI (samples-per-inch), en upplésning som
vanligen innebir 300 dpi men kan justeras till mer eller
mindre beroende pa relationen mellan avsedd storlek och
ursprunglig storlek.

For att folja Lag om tillganglighet till digital offentlig
service (SFS 2018:1937) och de 6vergangsbestimmelser
som loper ut ska skanning med text som syftar att ersitta
pappersoriginal fran och med september 2020 resultera i
OCR-kodade dokument med sokbar text pa det sprak som
star i texten. Sverige har stiftat ovan namnda lag for att
kunna efterleva EU-direktivet (2016/2102) om
tillganglighet avseende offentliga myndigheters
webbplatser och mobila applikationer.

Resultatet ska ocksa vara likalydande. Detta innebar att
handlingar som innehaller viktig information i graskala
eller farg (exempelvis fotografier eller farglagda diagram)
ska skannas i farg. Enbart handlingar i svartvitt, utan
graskala, som svart text pa vit bakgrund far skannat i
svartvitt. For att undvika fargrander och behalla nyanser
som ska aterges pa datorskarm bor skanningen ocksa ske
med ett fargdjup pa 8-bit eller 16-bit for papper i graskala
och 24-bit eller 32-bit (True Colour) vid skanning av papper
i farg. Bevaras inte ursprungliga nyanser kan aktheten
ifragasattas

Skanningen ska foljas av kvalitetskontroll av ovan namnda
krav, sa eventuella fel vid skanningen kan atgardas.

De filer som skanningen resulterar i bor namnges enhetligt
och med forstaelig logik exempelvis till dagens datum,
arendenummer och vad som avses. Monstret for
namngivningen av filerna kan variera beroende pa
forvaltning och programvara och kan utformas efter lokala
rutiner for respektive arkivorganisation.

1 Registrerat hos Regionstyrelsen som RS 2024-00575
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Tillampningsbeslut av
Arkivhamndens rambeslut om
skanning — en grundforutsattning

1. Skanning kan inte ersatta pappersoriginal innan berord
myndighet fattat tillampningsbeslut av Arkivnhamndens beslut
2025-11-12, § 52. Saknar din myndighet tillampningsbeslut
kontakta arkivansvarig for att fa hjalp med ett
tillampningsbeslut.

2. Vissa pappersoriginal av sirskild juridisk betydelse kommer inte kunna
ersittas oavsett skanningens kvalitet. Andra pappershandlingar méste
bevaras for att de inte ar praktiskt mgjliga att skanna. Ett
tillampningsbeslut av Arkivhamndens beslut 2025-11-12 § 52 innebar
att myndigheten maéste precisera vilka pappersoriginal myndigheten
maste bevara dven efter skanning. Exempel pa handlingar som kan
behova sparas oavsett om de upprattats inom den egna myndigheten
eller inkommit och skannats ar:

e Justerade, handunderskrivna, protokoll

e Handunderskrivna delegeringsbeslut (t.ex.
ordforandebeslut)

o Avtal och kontrakt, med handunderskrift pa originalet2

o Aganderittshandlingar

e Undertecknade handlingar rérande tvangsvard av patienter

e Handlingar som behovs for att styrka ett legalt forhallande

e Handlingar som behovs for bevisvarde

e Handlingar som pa grund av format, graskala, farg eller
andra egenskaper inte tillfredsstillande kan bevaras enbart
som skannad bild

3. Exakt vilka handlingar som ska sparas som pappersoriginal
och vilka som kan gallras efter skanning ska framga av
myndigheternas egna tillimpningsbeslut.

4. Den skannerutrustning som anvands ska regelbundet
kontrolleras for att leverera godkanda format for
kontorsdokument och foton med minst 300 SPI och
likalydande fargsattning. Allt for att undvika att skanning av
undermalig kvalitet hamnar i systemen.

2 Galler ej anstallningsavtal som skannas till Personalakt mellanarkiv
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Information om handlingen
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