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1. Inledning och bakgrund
Kungalvs kommun skannar pappershandlingar i allt stérre omfattning fér en digital dokumenthantering.
Nar en handling skannas uppstar tva versioner av handlingen, pappersoriginalet och den elektroniska
kopian. Fér kommunen ar det onédigt arbets-, tids- och utrymmeskravande att hantera bade analoga
och elektroniska versioner av samma dokument. For att effektivisera bade administration och
dokumenthantering finns méjlighet att besluta om ett separat gallringsbeslut for gallring av
pappershandlingar efter skanning (s kallat ersattningsskanning). Erséattningsskanning bidrar till ett
minskat behov av lagringsutrymmen for pappersarkiv och en 6kad tillganglighet till kommunens
handlingar.

Infor ett sadant beslut maste det finnas ratt forutsattningar pa plats i kommunen for att sékerstélla en
korrekt hantering av elektroniska handlingar. Arkivlagen kraver att myndigheter vid framstallning av
handlingar ska anvénda materiel och metoder som ar ldmpliga med hansyn till behovet av
arkivbestandighet (5 § arkivlagen).

Denna riktlinje ar framtagen for att vagleda kommunens myndigheter och underliggande verksamheter
infor gallring av pappershandingar efter skanning. Riktlinjerna tar upp vilka krav som stalls samt
forutsattningar for en enhetlig och kvalitetssaker skanning. Vid upprattande av denna riktlinje har
centralarkivet tagit del av Riksarkivets vagledning Gallring av pappershandlingar efter skanning! och
Riksarkivets féreskrifter och allmédnna rad om gallring av pappershandlingar efter skanning (RA-FS
2021:1)2.

2. Relation till andra styrdokument
Arkivreglemente fér Kungélvs kommun
Gallring handlingar tillfallig eller ringa betydelse (KS2001/200)
Kungélvs kommuns dokumenthanteringsplaner

3. Syfte
Syftet medyriktlinjen ar att underlatta for kommunens myndigheter och underliggande verksamheter i
deras dokumenthantering genom att tillata gallring av pappersoriginal efter skanning och minska
tidskravande dubbelarkivering, men &ven dubbel hantering av gallringsbara handlingar. Riktlinjen ska
vidare underléatta for kommunens verksamheter att genomféra ersattningsskanning kvalitetssakert.

4. Mal och viljeinriktning
Malsattningen ar att skapa forutsattning for att uppfylla de krav som stélls pa elektroniska handlingar
och langtidslagring. Riktlinjen &r en vagledning for vilka handlingar som far och inte far
ersattningskannas samt tekniska krav pa skanningsforfarandet.

5. Allmanna handlingar och gallring
Enligt 10 § arkivlagen far allmanna handlingar gallras. Savida gallring inte ar féreskrivet i lag eller
férordning kravs gallringsbeslut. Beslutar myndighet om gallring far det endast ske under forutsattning
att allmanhetens ratt till insyn inte asidosétts och att handlingarna bedéms sakna varde for
rattskipning, férvaltning och forskning. Myndigheten maste dven beakta om handlingen kan ha ett
kulturhistoriskt vérde.

Utgangspunkten &r att allmadnna handlingar ska bevaras i ursprungligt skick. Det betyder att
handlingar normalt bevaras och hanteras i det format de kommer in till eller upprattas av
myndigheten. Overféring av information till en datab&rare inom ett annat medium, sdsom fran papper
till elektroniska handlingar, raknas alltid som gallring om originalet férstors. Gallring &r en atgéard som
utférs och som ger upphov till:

1 https://riksarkivet.se, Gallring av pappershandlingar efter skanning
2 https://foreskrifter.riksarkivet.se, Sok i Riksarkivets féreskrifter



https://riksarkivet.se/
https://riksarkivet.se/files/2024/09/vagledning_gallring_pappershandlingar.pdf
https://foreskrifter.riksarkivet.se/
https://foreskrifter.riksarkivet.se/rafs/159
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- forlust av betydelsebarande data,

- forlust av méjliga sammanstallningar,

- forlust av s6kmdjligheter, eller

- forlust av méjligheter att bedéma handlingarnas autenticitet.

Gallring ska vara en avsiktlig och planmassig férstéring av allmanna handlingar eller uppgifter i
enlighet med ett i forvag fattat myndighetsbeslut. Gallring ska ske vid den tidpunkt eller efter den
gallringsfrist som faststalls av myndigheten. Vid faststallande av tidpunkt/gallringsfrist ska
uppmarksammas att handlingarna inte gallras innan:

- foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts,

- tidsfrist for revision och preskription har gatt ut, och

- betydelsen for styrkande av réattigheter och skyldigheter samt i 6vrigt fran rattslig synpunkt har
upphort.

Kungélvs kommun har styrdokument i form av dokumenthanteringsplaner som styr vilka handlingar
som ska bevaras eller gallras. Utdver dokumenthanteringsplanerna finns dven ett separat
gallringsbeslut gallande handlingar av ringa eller tillfallig betydelse.

5.1 Retroaktiv gallring

Anges inget annat géller ett beslut om gallring fran beslutsdatum. Om ett gallringsbeslut ska gélla
retroaktivt, det vill sdga for handlingar som inkommit eller uppréttats fore det att beslutet tagits, maste
detta anges i beslutet.

6. Skanning av allmanna handlingar
| kommunens verksamheter férekommer att handlingar skannas in och lagras i &rende- och
dokumenthanteringssystem. Aven om antalet &renden som skapas, handldggs och avslutas digitalt
Okar ar det fortfarande en betydande del av kommunens drenden som startar upp analogt.

Verksamheter kan skanna in handlingar for olika syften och det ar darfor viktigt att forst definiera
syftet, eftersom syftet avgor vilken kvalitet som krévs pa skanningen. Med utgangspunkt i syftet kan
tre nivaer identifieras. De forsta tva nivaerna har oftast ett internt eller ett kommunikativt syfte, hit
raknas handlaggningsskanning och publiceringsskanning. Den tredje nivan, erséattningsskanning,
innebar att den analoga handlingen ersatts av en skannad elektronisk bild.

6.1 Handldaggningsskanning
Skanning gors i syfte att underlatta handlaggning av och atkomst till informationen hos verksamheten.
Originalhandlingen finns kvar och arkiveras i originalformat (papper eller annat analogt format).

6.2 Publiceringsskanning

Skanning gors i syfte att publicera information pa kommunens webbplats, intranét, sociala medier eller
liknande. Originalhandlingen finns kvar och arkiveras i originalformat (papper eller annat analogt
format).

6.3 Ersattningsskanning

Skanning gors i syfte att erséatta en inkommen eller uppréttad handling i pappersoriginal med en
elektronisk kopia. Nar en pappershandling har erséttningsskannats ar det den elektroniska handlingen
som tas om hand for arkivering och pappersoriginalet gallras.
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7. Gallring av pappershandlingar efter skanning
For att inte behdva hantera och férvara bade pappersoriginal och elektroniska kopior kan
verksamheten vilja gallra pappersoriginal. | dessa sammanhang uppkommer frdgan om den fortsatta
hanteringen av de analoga pappersoriginalen till de inskannade handlingarna. Arkivférfattningarna
hindrar inte att ett drende &r helt digitalt men lagstiftningen staller ddremot krav pa hur den digitala
langtidslagringen ordnas.

For att kunna gallra originalhandlingar och endast bevara den elektroniska filen kravs:
- att originalhandlingen inte behdvs for att garantera dktheten,
- att den inskannade filen uppfyller kraven for digital langtidslagring.

Ersattningsskanning innebar att ersatta ett pappersoriginal med en digital version, efter att
pappersoriginalet har ersattningsskannats ska pappersoriginalet gallras. Den nya digitala versionen
av handlingen tas om hand for arkivering.

Observera att det finns undantag och att vissa handlingstyper maste finnas i ursprungligt skick, se
nedan stycke Hansyn till bevisvérde.

8. Hansyn till bevisvarde

8.1 Handlingar som kan behdva bevaras en viss tid innan gallring

Ett mediebyte medfér alltid nagon form av informationsférlust, framfor allt betraffande méjligheten att
bedéma handlingarnas autenticitet. Vissa handlingar som skannas kan forst gallras efter viss tid nar
de inte langre behovs for bevisvarde eller av andra skal. Det som styr ar handlingens
informationsinnehaill.

Ansvarig verksamhet maste utreda och bedéma hur lange pappersoriginalet ska bevaras innan
gallring sker. Bedémningen gors utifran dess bevisvarde. Viktigt att komma ihag ar att den
elektroniska handlingen bara &r en kopia fram till dess att pappersoriginalet har gallrats.

8.2 Handlingar som kan behodva bevaras pa papper

Verksamheten behdver dven utreda om det finns handlingar som av juridiska skal maste finnas kvar i
pappersoriginal, det vill sga vilka handlingstyper som inte far ersattningsskannas. Det géller
handlingar som enligt lag eller motsvarande ska vara utformade pa ett visst satt, exempelvis
egenhandigt undertecknade, vilket gor att handlingen férlorar sitt bevisvarde i ett inskannat format.
Exempelvis bor avtal, kontrakt och 6verenskommelser som ar verksamhetskritiska, eller som i 6vrigt
har stor ekonomisk eller juridisk betydelse, enbart skannas fér handlaggning och eventuell publicering.

Bedomningen ska ske utifran verksamhetens specifika forutsattningar och det sammanhang
informationen férekommer i, liksom informationens eventuella beroenden till annan information.

Utifran nedan lista behéver samtliga verksamheter vid inférande av erséttningsskanning ga igenom
sina arende- och handlingstyper for att kunna ta stéllning till vilka handlingar som ska eller bér sparas i
pappersoriginal (eller annat analogt format). Infor beslut maste verksamheten ta hansyn till de krav
och férutsattningar som framgar i denna riktlinje.

Foéljande handlingstyper kan behdva sparas pa papper och far inte gallras efter skanning. Observera
att listan inte ar uttbmmande och kan komma att &ndras vid revidering.

Exempel Kommentar

Justerade protokoll som upprattats pa papper Till exempel protokoll fran
kommunfullméktige, namnd, styrelse eller




KUNGALVS
KOMMUN

bolagsstdmma.

Arsredovisning

4 kap. 5 § lag (2018:597) om kommunal
bokféring och redovisning.

Protokoll fran MBL-férhandlingar

16 § och 23 § lag (1976:580) om
medbestdmmande i arbetslivet.

Motioner, fragor och interpellationer med svar

Avtal
Kontrakt
Overenskommelser

Avtal, kontrakt och éverenskommelser som &r
verksamhetskritiska och som har ett stort
ekonomiskt varde eller ett hdgt bevisvarde.

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser dar det
pagar en rattslig tvist med anledning av
avtalet eller om en sadan tvist kan vantas
uppsta pa kort sikt.

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser dar det
finns anledning att ifrdgasatta avtalets akthet
eller giltighet.

Aganderattshandlingar (képeavtal) och handlingar
vid 6verlatelse av fast egendom

4 kap. 1-2 §§ Jordabalken (1970:994).

Testamente och bouppteckning

10 kap. 1 §och 3 § och 20 kap. 6 §
Arvdabalken (1958:637).

Protokoll fran férhandlingar med anbudsgivare,
anbud, antagna anbud samt
anbudséppningsprotokoll, kontrakt och ramavtal
som inkommit pa papper

Analogt inkomna anbud ska finnas kvar pa
papper under hela gallringsfristen. Vinnande
anbud kan darefter bevaras digitalt.

12 kap. 17 § lag (2016:1145) om offentlig
upphandling.

Fastighetsbildningsférrattningar

4 kap. 8 § fastighetsbildningslagen
(1970:988).

Stiftelseurkund med bolagsordning

2 kap. 3 § aktiebolagslagen (2005:551).

Revisionsberattelser

Fullmakt

Till exempel:

- Fullmakt om en part vill féra talan
genom ombud (12 kap. § 8
rattegangsbalken (1942:740)).

- Fullmakt avseende stallféretrddande
chef vid franvaro.

Handlingar som pa grund av format, graskala eller
farg inte tillfredsstallande kan bevaras enbart som
skannad bild

Till exempel att pappersoriginal;
- som kan innehalla betydelsebarande
data i form av graskalor i sin tur
staller hdgre krav pa skanningen.

- innehallande plastfilm med fargade
linjer som gor det svart att ersatta
originalet med en elektronisk kopia.
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- darformat eller typ av datab&rare har
ett estetiskt varde (exempelvis
ritningar, illustrationer).

- med ett kulturhistoriskt vérde eller
handlingar som utifran sitt
originalformat pa ett unikt satt
representerar sin samtid.

Kontakta alltid centralarkivet fér bedémning
nar det galler ersattningsskanning av aldre
bestand.

9. Foérutsattningar fér enhetlig och kvalitetssdker skanning
For att en verksamhet ska kunna gallra efter skanning behévs, utéver utredning och gallringsbeslut,
ratt forutsattningar for en kvalitetssaker skanning. Pappersoriginal far inte gallras forran laskontroll
skett och eventuella fel har atgardats. Det &r viktigt att handlingar som erséttningsskannas sparas i ett
format som kan lasas i framtiden. Saledes behdver verksamheten vid ersattningsskanning ta hansyn
till hela processen, fran att pappersoriginalet ska skannas till en digital kopia och slutligen gallras.
Tekniska och organisatoriska atgarder, som till exempel hardvara, mjukvara och anvandarrutiner,
behover vara anpassade pa ett sadant satt att den inskannade handlingen omfattar den kvalité och
forutsattningar for att kunna lagras under hela bevarandetiden. Det finns ingen ’sluttid’ fér handlingar
som ska bevaras utan bevarandetid betyder for all framtid.

For att ersattningsskanning ska kunna tillampas ska systemet eller lagringytan som informationen ska
skannas till vara forberedd for att kunna exportera information vidare till kommunens e-arkiv. Detta
innebar att det antingen redan genomférs etablerade exporter till e-arkivet fran systemet/lagringsytan
eller att ett system uppfyller det krav som gor det mgjligt att i framtiden kunna genomféra exporter till
e-arkivet. Kravet pa ett sddant system &r att det ska kunna finnas exportméjligheter, kunna hantera
metadata, lagra standardiserade filformat och for 6vrigt vara ett sakert system for lagring av
information. Dessutom ska det finnas en plan for nér i tid informationen ska kunna exporteras till e-
arkivet.

Se arkivreglementets bilaga Lathund vid leverans av digitala handlingar till centralarkivet.
9.1 Filformat

Vid skanning av allmd@nna handlingar ska filformat folja kommunens arkivreglemente och
centralarkivets rekommendationer.

Mediatyp Format
Kontorsdokument | PDF/A

Skannade handlingar ska lagras i ett format som &r godkant for langtidslagring, om det inte &r mojligt
ska det lagras i sadant format som ar méjligt att konvertera till korrekt format vid senare tillfalle.
Gallringsbara handlingar behdver som regler inte skannas eller féras dver till ett format for
langtidslagring. Handlingar som enligt dokumenthanteringsplan ska gallras maste dock finnas
tillgadngliga och lasbara under tiden fram till gallring.

9.2 PDF och PDF/A
PDF (Portable Document Format) ar ett format som kan visas och anvandas oberoende av system
och verktyg. Arkivformatet PDF/A begransar och forbjuder vissa funktioner i PDF for att sakerstélla
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informationstillgdngen under obestamd tid. For att underlatta sakerstallandet av handlingens
autenticitet ska verksamheter i férsta hand alltid vélja att skanna handlingar till PDF/A. Undantag finns
for verksamheter som saknar ratt forutsattningar, till exempel utrustning, kapacitet eller liknande.
Skannas handlingar till en vanlig PDF ar det mgjligt att i senare skede konvertera till PDF/A i samband
med leverans till kommunens e-arkiv.

9.3 Metadata och lagring i verksamhetssystem

Nar en pappershandling skannas och en elektronisk fil skapas tillkommer en méngd egenskaper i
bakgrunden, bland annat metadata som ger information om handlingens innehall och struktur.
Metadata kan anvéndas for att identifiera, autentisera och lanka handlingar till personer,
verksamheter, system och regler fér hantering.

For allmanna handlingar ar det viktigt att dessa egenskaper, fran en viss tidpunkt, ska kunna bevaras
oférandrad 6ver tid. All relevant metadata maste finnas kopplad till den inskannade filen, vanligtvis via
systemet den hanteras i. Systemet maste stédja export av all relevant metadata.

| kommunens dokumenthanteringsplaner framgar det hur och vart handlingar ska lagras, om
handlingen finns pa papper i nararkiv, elektroniskt i verksamhetssystem eller bade och samt om
bevarande/gallring. Ersattningsskanning rekommenderas ej for handlingar som inte hanteras i ett
system, om man inte pa nagot annat séatt kan garantera att filens metadata &ar tydligt kopplad till det
skannade dokumentet.

En verksamhet som énskar bérja med ersattningsskanning behdver utreda om tankt
verksamhetssystem for andamalet. Vid byte av verksamhetssystem kan verksamheten behéva géra
om utredningen pa nytt.

Vidare ar det viktigt att inskannade filer far en tydlig namngivning, att filen déps efter dess innehall och
inte till exempel ’"dokument 1, *bilaga’ eller liknande utan det ska tydligt framga vilken information som
star i filen. Exempel pa en korrekt namngivning; ’ansékan om XX’, 'signerat huvudavtal avseende XX’
osv. Inskannade handlingar ska finnas s6kbara och tillgéngliga och en korrekt namngivning ar en
forutsattning for detta.

9.5 Uppldsning

For kontorsdokument ska uppldésningen normalt vara minst 300 DPI (dots per inch/punkter per tum).
DPI avgor hur skarp bilden blir och hur val detaljer syns. Hogre upplésning an 300 DPI kan behévas i
vissa fall — lasbarheten avgér. En hdg upplésning ar sarskilt viktig om man skannar fotografier eller
handlingar som av olika skal ar mindre tydliga, exempelvis kartor eller ritningar bdr ha en upplésning
pa 600 DPI. Handlingar som av olika skal & mindre tydliga eller dar man behdéver kunna forstora
bilden ska ocksa ges en hdgre upplésning.

9.6 Fargval

Om en handling innehaller data i form av farger, graskalor eller kontraster (till exempel fotografi,
diagram, karta eller ritning) ska handlingen skannas in i farg. Denna data far inte ha feltolkats eller inte
ha forts over till de elektroniska kopiorna. Vid skanning rekommenderas féljande val av farginstélining:

Farg Handlingar som &r i farg och i graskala
Svartvitt | Handlingar i svartvitt (svart text pa vit bakgrund)

9.7 Kvalitetssdkra resultatet

Det ar ndédvéandigt att kvalitetssakra resultatet vid skanningen for att uppfylla kraven och sakerstélla att
all information har kommit med. Kontrollerna ska visa att kopiorna inte &r bristfalliga pa grund av nagot
har gatt fel under skanningsprocessen. Till exempel ar det viktigt att sékerstalla att samtliga sidor finns
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med om originalet ar dubbelsidigt. Ytterligare exempel &r om texten pa originalhandlingen ar sned eller
langt ut i kanterna, efter skanning ska samtlig information finnas med. Skannern ska vara instélld sa
att texten blir rak och lasbar, resultatet ska vara tydligt sa att det enkelt gar att 1asa. De tekniska
kraven ovan (upplésning, filformat, textidentifiering med mera) ska vara uppfyllda.

Kontroll som behdvs vid varje inskannad handling:
- den inskannade handlingen stammer éverens med pappersoriginalet,
- all information har skannats (dubbelsidig handling, text néra kant ar med, inga
skymmande post-it lappar),
- den inskannade handlingen ar lasbar (bilden ska inte vara sned eller suddig),
- de tekniska kraven (uppldsning, filformat, tydligt filnamn osv) ar uppfylida.

9.8 Rutin och férutsattningar
For att en verksamhet, eller ett kommunalt bolag som lyder under Kungélvs kommuns
arkivreglemente, ska kunna anvanda sig av ersattningsskanning enligt dessa riktlinjer behéver

verksamheten/det kommunala bolaget forst utreda férutsattningarna och fylla i bilaga 1 for
kvalitetssakrad skanning.

Riktlinjerna foreskriver att pappershandlingar far gallras vid inaktualitet efter skanning under
forutsattning att:

- Verksamheten har tagit del av riktlinjerna och gjort en utredning enligt bilaga 1 Rutin och
beslut for erséttningsskanning. | detta skede sker samrad med centralarkivet.

- Verksamheten har tagit fram en rutin for ersattningsskanning, rutinen ska utga fran dessa
riktlinjer och berdrda processer i dokumenthanteringsplan.

- Gallring kan ske utan eller med endast ringa forlust av viktiga uppgifter eller data,
sammanstallnings- och sékmgjligheter eller mojligheter att faststalla autenticiteten.

- Skanning sker enligt riktlinjernas tekniska krav.

- Kvalitetssakring av skannade handlingar genomfors.

Skanning sker till verksamhetssystem eller lagringsyta som ar godkand av centralarkivet.

Resultat av utredning och beslut dokumenteras i dokumenthanteringsplan. Om férutsattningar eller
process &ndras kan verksamheten behdva revidera utredningen och pa nytt fa den godkand.

10. Levandegora
Riktlinjerna expedieras till samtliga namnder i Kungélvs kommun. Riktlinjerna publiceras pa
kommunens webbplats under kommunens forfattningssamling.

11. Uppféljning

Uppfoljning var fjarde ar vid ny mandatperiod.
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Bilaga 1 Rutin och beslut for ersattningsskanning

| enlighet med Riktlinjer f6r gallring av pappershandlingar efter skanning (KS2022/0417).

Sammanfattning
[Beskriv bakgrund till varfér verksamheten 6nskar bdrja med ersattningsskanning.

Till exempel: Verksamhet XX har under den senaste tiden skannat in samtliga handlingar och har
under denna tid sakerstallt att inskanningen skett korrekt och att skanningen endast skett med endast
ringa informationsférlust. Verksamhet XX 6nskar med denna motivering att gallringsbeslutet ska galla
retroaktivt. Gallringsbeslutet ska gélla fran och med 20XX-XX-XX ]

Rutin for ersattningsskanning av XX handlingar

[Till exempel: Fran och med 20XX-XX-XX kommer XX ersattningsskanna alla sina nytillkomna
handlingar. Verksamhet XX varken upprattar eller far in handlingar som behéver bevaras i ursprungligt
skick med hansyn till bevisvarde eller av juridiska skal.]

Handlingar som ska ersattningsskannas:
[Till exempel: Samtliga handlingar som uppréttas och inkommer till XX. Exempel pa handlingar som
XX kan fa in pa papper ar ansokningsblanketter av olika slag.]

Handlingar som ska vara kvar i pappersoriginal:
[Till exempel: Verksamhet XX har inga handlingar som av juridiska skal maste finnas kvar i
pappersoriginal eller annat format.]

Checklista for kvalitetssakrad skanning

Granskning Anmarkning Check

Handlingen ar skannad i [Till exempel: [Till exempel: Ja eller ne;j.

minst 300 dpi uppl&sning. Skanningsinstaliningar: 300 | Om verksamheten skriver
dpl, PDF/A, (ej kompakt), Ne], beskriv och motivera

OCR (Precision) ] varfor.]

Handlingen ar skannad i

farg.
Handlingen ar OCR- [Till exempel:
skannad. OCR-tolkning sker efter

direkt efter inskanning.]

Filformatet har valts i PDF,
eller PDF/A-1 for
kontorsdokument och
fotografier JPEG, TIFF.

En noga kontroll har gjort av
kopian dverensstammer
med pappersoriginalet.

Gallringsfrist

Gallringsfristen sker av pappersoriginalet "vid inaktualitet”, med andra ord far gallring ske nér kontroll
och granskning ar genomférd och den visar att innehallet i den skannade handlingen stammer
Overens med pappersoriginalet.
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[Till exempel: Verksamhet XX kommer enligt framtagen rutin spara pappersoriginalet i 6 manader efter
datum for inskanning innan gallring for att kunna se 6ver och sakerstélla korrekt hantering.]

Bevarandestrategi

Verksamhet XX alagger sig att bevaka att de digitala inskannade dokumenten ska vara tillgangliga
och forbli autentiska genom hela bevarandetiden i verksamhetssystemen.

[Till exempel: Sedan 20XX arkiveras handlingar i kommunens e-arkiv fran system XX. Planen &r att
aven integrera XX med kommunens e-arkiv. Detta gor det majligt att trygga en digital langtidslagring.]

Samrad med centralarkivet
Verksamhet XX har samratt med infér uppréattande av denna rutin.
[Om samrad ej skett med centralarkivet, ange varfor.]

Godkannande

Arkivansvarig for verksamheten godkanner rutin for ersattningsskanning. Finns ej utsedd
arkivansvarig ar det sektorchef/stabschef som ar arkivansvarig enligt arkivreglementet for Kungalvs
kommun. Utredning och godkannande fran arkivansvarig skickas for kannedom till berérd namnd.

Rutinen uppréattad 20XX-XX-XX

Namn Efternamn Namn Efternamn
Titel Titel
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