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Datum: 2022-03-17
Dnr: KS 2022/0080

Rutin - Inskanning av pappershandlingar i
Kommunstyrelsens diarium

Fran och med 1 januari 2022 vill kommunkansliet inf6ra digital hantering av
arendedokument och drenden i Public 360.

Det innebir att samtliga drenden (med vissa undantag) som upprattas efter 1
januari 2022 endast kommer att bevaras i digital form och att pappersakt inte
kommer att upprittas.

Eventuella pappershandlingar kommer att skannas in och direfter gallras.

Enligt kommunarkivets PM gallring av skannade handlingar' ska verksamheten
ta fram rutiner for kvalitetssikring, géra en bedémning av vilka handlingar som
bor finnas kvar 1 pappersform samt bestimma gallringsfrist for
pappershandlingarna.

I kommunarkivets sirskilda PM som behandlar férutsittningar f6r gallring av
skannade handlingar finns dven ett antal rekommendationer som sjilva
skanningen ska uppfylla, sisom format, skanningen ska ske i farg, OCR-
tolkning med mera.

Rutin - Inskanning av pappershandlingar i Kommunstyrelsens diarium foljer
rekommendationerna i ovan nimnda PM.

Checklista kvalitetskontroll

Nr  Granskning Kommentar Check
1. | Innehallet i den skannade handlingen | Kontrolleras vatje
ar lasbart och stimmer 6verens med | gang. Gallring av
pappersoriginalet pappersoriginal far ej
ske om inte denna
granskning ar gjord

' PM - gallring av skannade handlingar 2018-01-14, dnr KS 2018/0029-004
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Handlingen ar OCR-tolkad

OCR-tolkning viljs
vid inskanning.
Kontrolleras vid

stickprov
Den skannade handlingen ér i ett Standardinstillning
godkint langtidsformat (till exempel | vid val av OCR-
PDF/A f6r kontorsdokument och tolkning.
JPEG for bilder) Kontrolleras vid
stickprov
Handlingen ar skannad 1 minst 300 Standardinstillning
dpi vid val av OCR-
tolkning.
Kontrolleras vid
stickprov

Handlingen ar skannad i fullfirg

Ar i dagsliget inte en
standardinstillning
vid val av OCR-
tolkning.
Kontrolleras vid
inskanning

Efter inskanning dops filen om.
Namn pa filer far endast innehalla
foljande tecken: a..z, A...Z,1...9,7-”
och ”_”. Nagra andra tecken far inte
anvindas. Filnamnsindelser 4r de
vedertagna for respektive filformat,
till exempel ”.pdf” f6r PDF-filer.

Exempel:
e ansokan.pdf
e bilagal_tabell.pdf
e dokumenthanteringsplan.pdf
e protokoll_kf 2_7_strategi.pdf
e tjut_strategi_hallbarhet.pdf
e verksamhetsplan.pdf

Namngivning av filer sker efter
inskanning. Kontrolleras vid
stickprov

Namngivning av filer
sker efter inskanning.
Kontrolleras vid
stickprov
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Handlingar som ska finnas kvar i pappersoriginal

Verksamheten ska kontinuerligt utifrdn lagkrav eller kommunalt
stallningstagande gbra en bedomning vilka handlingar som maste bevaras i
pappersoriginal. Handlingar som inkommer eller upprattas som ar skyddade
enligt OSL 15:2, det vill siga sekretess till skydd for rikets sikerhet ska hanteras
sarskilt och endast finnas 1 pappersform.

Gallringsfrist

Handlingar pa papper som skannats till Kommunstyrelsen diarium kan gallras
vid inaktualitet, i enlighet med Kommunstyrelsens beslut KKS § xx. Vid
inaktualitet innebdr att innehallet i den skannade handlingen ar granskad och
att innehallet 1 den skannade handlingen stimmer 6verens med
pappersoriginalet.

Annika Hedlund

Kommunkansliet



