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Riksarkivets foreskrifter och allméinna rad om RA-FS 2021:1
gallring av pappershandlingar efter skanning; Utkom frén trycket
den 26 mars 2021

beslutade den 22 februari 2021.

Riksarkivet foreskriver med stdd av 11 och 12 §§ arkivforordningen
(1991:446) foljande foreskrifter och allménna rdd om gallring av pappers-
handlingar efter skanning.

1 kap. Tillimpning och omfattning

1§ Dessa foreskrifter giller for

— statliga myndigheter, med undantag for riksdagens myndigheter, regering-
en, Regeringskansliet och utrikesrepresentationen och

— sddana organ som avses i 2 kap. 4 § offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) till den del arkivet harror fran den verksamhet som avses i bila-
gan till offentlighets- och sekretesslagen.

Med begreppet myndighet avses i dessa foreskrifter, om inte annat anges,
sadana myndigheter och organ som upptas i forsta stycket.

2§ Dessa foreskrifter géiller om det inte finns avvikande regler om bevaran-
de eller gallring i lag eller forordning eller i foreskrifter eller beslut som grun-
dar sig pé lag eller férordning.

Allmdnna rad. Avvikande regler finns till exempel i Riksarkivets foreskrifter och
allménna rdd om aterlimnande eller gallring av handlingar inom l6ne- och
personaladministrativ verksamhet, i Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad
om gallring och utlan av rdkenskapsinformation m.m. och i myndighetsspecifika
foreskrifter som reglerar gallring av pappershandlingar efter skanning.

3§ Dessa foreskrifter géller for pappershandlingar som har skannats sé att
elektroniska kopior har skapats. De géller inte for skanning dér endast uppgif-
ter fors over till olika fdlt i en databas.

4§ Dessa foreskrifter géller for pappershandlingar som har skannats i sam-
band med att de kom in eller uppréttades.
Foreskrifterna giller inte for pappershandlingar som:

1. har skannats i ett senare skede for tillgdngliggdrande pa webbplats, for att
underlidtta utlimnande av allmén handling eller for tillhandahéllande for
vidareutnyttjande,

2. har skannats i ett senare skede i syfte att elektroniska handlingar ska kunna
ersitta dem i myndighetens arkiv eller

3. &r dvertagna fran en annan myndighet och ingar i den myndighetens arkiv.
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Allmdénna rad. Nér skanningen genomfors i ett senare skede har myndigheten
mojlighet att framstdlla om gallring hos Riksarkivet, som kan meddela
myndighetsspecifika foreskrifter eller sdrskilda beslut om gallring.

5§ Foreskrifterna giller inte for skanning av handlingar pa annat medium &n
papper.

2 kap. Definitioner
1§ Idenna forfattning avses med

autenticitet en autentisk handling eller uppgift kan styrkas:
a) ha upprittats eller kommit in med det innehall
och den utformning som myndigheten utger,
b) ha upprittats eller kommit in vid den tidpunkt

som anges,
c) ha skapats eller skickats av den aktdr — annan
myndighet, organisation eller enskild — som

uppges ha skapat eller skickat den,

d) ha skapats och skickats vid den tidpunkt som
aktoren uppger och

e) ha anvénts av myndigheten vid handldggning
eller faktiskt handlande med det innehéll och den
utformning som myndigheten uppger,

elektronisk handling upptagning for automatiserad behandling i
enlighet med 2 kap. 3 § tryckfrihetsférordningen
(1949:105),

elektronisk kopia elektronisk handling som avbildar ett pappers-

original utan informationsforlust,

—med samma innehall och utseende, fransett
skillnaden i medium,

— dér innehallet kan besté av text, bild och annan
grafisk information,

gallra forstora allmdnna handlingar eller uppgifter i
allmidnna handlingar eller vidta andra atgérder
med handlingarna som medfor
— forlust av betydelsebdrande data,

— forlust av mojliga sammanstéllningar,

— forlust av s6kmojligheter, eller

— forlust av mdjligheter att bedoma handlingarnas
autenticitet,

medium medel och metoder for framstéllning, dverforing
och lagring av handlingar,



pappersoriginal pappershandling som kan utgora underlag for RA-FS 2021:1
skapandet av en elektronisk kopia och

skanning bildfdngst didr man med hjdlp av pappersoriginal
skapar en elektronisk kopia.

3 kap. Gallring

1§ Overforing av information till en databdrare inom ett annat medium,
sadsom fran papper till elektroniska handlingar, ridknas alltid som gallring.
Detta framgar av det allméinna radet i 4 kap. 3 § Riksarkivets foreskrifter (RA-
FS 1991:1)! och allmédnna rad om arkiv hos statliga myndigheter.

2§ Pappersoriginal som har skannats s att elektroniska kopior har skapats
far gallras med den frist som myndigheten sjilv faststiller, om forutséttning-
arna i detta kapitel &r uppfyllda och om kravet pd dokumentation i 4 kap. &r
uppfyllt.

Forutsittningar for gallring

3§ Gallring med stod av 2 § far endast ske under forutsdttning att allmén-
hetens rétt till insyn inte asidosétts och att pappersoriginalen bedoms sakna
vérde for réttskipning, forvaltning och for forskning.

Allménna rad. Myndigheten bor ta hdnsyn till om handlingarna omfattas av
formkrav, sasom egenhdndigt undertecknande, och om de innehéller ett
bevisvirde som inte kan foras dver till elektroniska handlingar. Till exempel kan
avtal, 6verenskommelser och fullmakter behdva finnas kvar som pappersoriginal
en viss tid. Myndighetens protokoll och beslut som har skrivits under pa papper
kan behdva bevaras en viss tid pa grund av interna bestimmelser.

Pappersoriginal av betydelse for Sveriges internationella ataganden kan behova
bevaras. Pappersoriginal som utgor revisionsunderlag vid granskning av verksam-
het som finansieras av Europeiska unionen kan behdva bevaras sé lange kravet pa
underlag for revision foreligger.

4§ De elektroniska kopiorna ska framstéllas enligt Riksarkivets foreskrifter
(RA-FS 2009:2) och allménna rad om tekniska krav for elektroniska handling-
ar.

Sédkerhetskopior av de elektroniska kopiorna ska framstéllas i enlighet med
6 kap. 5 § Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2009:1) och allménna rad om
elektroniska handlingar.

5§ Innehallet i pappersoriginalen ska ha forts dver utan informationsforlust
till elektroniska kopior.

Myndigheter ska forvissa sig om att s har skett genom att kontrollera
kopiornas riktighet.

Kontrollerna ska visa att kopiorna inte &r bristfélliga pa grund av nagot har
gatt fel under skanningsprocessen. Innehall — inklusive betydelsebdarande data

! Andrade genom RA-FS 2019:2. 3
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i form av féarger, graskalor eller kontraster — far inte ha feltolkats eller inte ha
forts over till de elektroniska kopiorna.

Kontrollerna ska ske utifran av myndigheten uppstillda kvalitetskrav. I
dessa ska krav pa grad av uppldsning och pa fargatergivning inga.

6 § Kraven i Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2009:1) och allmédnna rad om
elektroniska handlingar ska vara uppfyllda. Det innebér att de elektroniska
kopiorna ska omfattas av en strategi for bevarande av elektroniska handlingar
i enlighet med 3 kap. 1 §. Vidare ska de fortlopande framstéllas, dverforas,
dokumenteras, hanteras, forvaras och vardas sa att de kan presenteras upprepat
under den tid som de ska bevaras i enlighet med 4 kap. 1 §. Myndigheten ska
fortlopande kontrollera de elektroniska kopiorna i enlighet med 4 kap. 13 §.
De elektroniska kopiorna ska skyddas genom att forses med behorighets-
system, loggsystem och skydd mot skadlig kod i enlighet med 6 kap. 4 §.

4 kap. Dokumentation
Dokumentation om tillimpningen av féreskrifterna

1§ Myndigheten ska dokumentera tillimpningen av denna forfattning.
Dokumentationen ska innehalla en frist for gallring och en motivering till
stdllningstagandet om nér behovet av atkomst till pappersoriginalen upphor.
Dokumentationen ska dven visa vilka kontroller som genomfors i enlighet
med 3 kap. 5 § samt de atgidrder som genomfors i enlighet med 3 kap. 6 §.

Allmdnna rdd. Om skanningen omfattar handlingar som har kommit in eller
upprittats inom olika typer av verksamheter kan dokumentationen stéllas upp sé
att den foljer myndighetens klassificeringsstruktur. Saval pappersoriginalen som
de elektroniska kopiorna ingar i arkivredovisningen.

Om tillimpningen 4r omfattande kan dokumentationen inga i en plan for fram-
stdllning, dverforing till annat medium, kontroller, registrering, gallring och ldng-
tidslagring av allménna handlingar i enlighet med det allménna radet till 3 kap 1 §
Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 1991:1) och allménna rdad om arkiv hos statliga
myndigheter.

Dokumentation med hinsyn tagen till behovet av att kunna faststdilla
autenticitet

2§ Myndigheten ska dokumentera de elektroniska kopiorna med hinsyn
tagen till behovet av att kunna faststdlla deras autenticitet Gver tid.

2 Andrade genom RA-FS 2019:2.



Allménna rad. Myndigheten bor forse de elektroniska kopiorna med uppgifter RA-FS 2021:1
om kontrollsummor och dokumentera vilken algoritm som har anvénts vid
berdkningen av dem. De integritetskontroller som genomférs med hjilp av
kontrollsummorna bér dokumenteras.
Hanteringen av de elektroniska kopiorna dver tid bor dokumenteras. I det kan
ingd 6verforingar mellan olika system och lagringslosningar, vilka behorigheter i att
hantera de elektroniska kopiorna som har funnits samt vilka loggningar Gver even-
tuella dndringar som har gjorts.

1. Denna forfattning trader i kraft den 15 april 2021.
2. Forfattningen fér tillimpas retroaktivt f6r handlingar inkomna eller upp-
rattade efter den 31 december 2009, forutsatt att
— handlingarna skannades i samband med att de kom in eller upprittades,
— de kontroller som anges i 3 kap. 5 § dr genomforda och att
— kraven i forfattningen dven i 6vrigt dr uppfyllda.

KARIN ASTROM IKO
Monika Jansson









Elanders Sverige AB, 2021
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