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1. Bakgrund

Denna checklista syftar till att ge rad och stéd till forvaltningar inom Vasteras stad, som
vill digitalisera flodet av pappershandlingar i sin verksamhet, sa att denna 6vergang
underlattas och samtidigt uppfyller lagkrav och stadens kvalitetskrav.

Ett exempel pd ett scenario ddr checklistan kan tillimpas:

Forvaltningen A anvander ett verksamhetssystem for handldaggning av arenden inom en
verksamhetsprocess. Uppgifter registreras direkt i systemet och via systemet upprattas
brev och andra dokument, som ocksa lagras dari. Samtidigt sker en parallell hantering av
arendeakter i pappersform, som bildas av pappershandling som inkommer till
forvaltningen A fran kunder eller andra externa parter, t ex andra kommuner och
myndigheter. Forvaltningen A har som malsattning att informationsflodet i
verksamhetsprocessen istéllet ska bli helt digital. Darfor vill forvaltningen borja skanna
alla handlingar som kommer in i pappersform. De digitala dokumenten &r tankta att
lagras tillsammans med de Ovriga uppgifterna i verksamhetssystemet.
Pappershandlingarna vill férvaltningen forstora efter verkstalld skanning.

2. Checklista infor skanning av pappershandlingar

o ldentifiera syfte och malsattning med skanning av handlingar i papper

O Kartlagg de handlingar i papper som ar aktuella for skanning

o ldentifiera vilka av handlingarna som av juridiska skdl maste bevaras pa
papper, eventuellt tillsammans med jurist

o Identifiera vilka av handlingarna som pa grund av format, farg eller av
andra orsaker inte ar lampliga att skanna

o Identifiera vilka av handlingarna som enligt
informationshanteringsplanen ska gallras efter viss tid, och darfér
kanske inte ar lampliga att skanna

o ldentifiera vilka av handlingarna som kan omfattas av sekretess

o Samrad med Stadsarkivet angaende de handlingar i papper som ar aktuella for
skanning

O Kartlagg de tekniska forutsattningarna for skanning
o Faststéll roll/person som kommer utféra skanningen och sakerstall
tillgangen till skannrar
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Sakerstall att skannrar kan framstalla skannade dokument i format som
uppfyller stadens Riktlinje om arkivbestdndighet for elektroniska
handlingar (dnr 2015/083-SA-004), t ex PDF/A-dokument

Programmera skannrar med ratt format- och kvalitetsinstallningar, som
tillhandahalls av Stadsarkivet

Sakerstall att skannade dokument raderas fran skannrar efter skanning
Sakerstall att overforingen fran skannrar till system sker pa ett krypterat
och sakert satt

Testa tillsammans med Stadsarkivet att tekniska och kvalitetsmassiga krav for
skanning uppfylls. Stadsarkivet godkanner

Testa tillsammans med Stadsarkivet att skannade dokument medféljer
elektroniska arkiveringsuttag fran systemet. Stadsarkivet godkanner

Uppréatta arbetsrutiner for skanning, kvalitetskontroll och gallring

O

Faststall rutin for hur kvaliteten och fullstdndigheten pa det som
skannas ska kontrolleras, inklusive roll/person som ska utfora
kvalitetskontrollen

Faststall rutin for hur och nar gallringen av pappersforlagor ska ske,
inklusive roll/person som ska utfoéra gallringen

Faststall rutin for hantering och programmering av skannrar, t ex vid
byte av skanner

Revidera namnds/styrelses informationshanteringsplan

O

Samrad med Stadsarkivet om revidering och utformande av
informationshanteringsplan

3. Lank till dokument

Insidan under Ledning och styrning/Styrande dokument, flikarna Allménna handlingar
respektive Informationshanteringsplaner:
https://insidan.vasteras.se/ledning och_styrning/styrande dokument
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