DANDERYDS KOMMUN Tjansteutlatande 1(5)
Kommunledningskontoret 2016-11-29
Elisabeth Jarborn Dnr: KS 2016/0106

Overgang till sammanhallen digital drendehantering —
gallring av arendeakter i pappersform

Arendet

Danderyds kommun har sedan januari 2010 arbetat mot en helt elektronisk
diarieforing och drendehanteringsprocess. Det handlar bade om att bygga
upp interna rutiner for d&rendehanteringen, utreda de juridiska
forutsdttningarna samt sékerstélla att bevarandet av den digitala
informationen kan ske pa ett rattsékert och informationssékert stt.

I nulédget arkiveras allménna handlingar som diarieforts i kommunstyrelsens
drendeserie bade pa papper och i digital form. Denna dubbelarkivering ar
bade tids- och platskrdvande. Under 2017 kommer ett centralt e-arkiv att
avropas dar kommunens digitala allmdnna handlingar kan bevaras, bland
annat de diarieforda handlingarna. Detta gor det mojligt med ett langsiktigt
hallbart digitalt bevarande.

Mot bakgrund av detta beddmer kommunledningskontoret att det dubbla
bevarandet av drendeakter kan avvecklas. Behovet kvarstar dock att bevara
vissa originalhandlingar pd papper som behovs av legala skél. Beslutet
innebér att kommunledningskontoret upphor med den interna
pappersadministrationen Detta paverkar inte utlimnande av allminna
handlingar enligt offentlighetsprincipen.

Denna utredning géller enbart for handlingar inom kommunstyrelsens
arendeserie 1 d&rendehanteringssystemet W3D3. Beslutet avser handlingar 1
drenden 6ppnade fran och med ar 2016.

Kommunledningskontorets forslag till beslut

Kommunstyrelsen beslutar

1. Allménna handlingar i pappersform som har skannats och kopplats till
den digitala drendeakten (diarieforts) i kommunstyrelsens diarium ska
gallras vid inaktualitet.

2. Pappershandlingar dar underskrift krdvs pa grund av krav i lagstiftningen
undantas fran gallring efter skanning.

3. Skanning far frangés i de fall en handling som ska diarieforas dr mycket
omfattande, inbunden eller dar formatet inte ldmpar sig for skanning.
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4. Beslutet giller allménna handlingar tillhdrande drenden som Oppnats fran
och med den 1 januari 2016 i kommunstyrelsens diarium (drendeserie) i
arendehanteringssystemet W3D3.

5. Kommunstyrelsen uppmanar dvriga nimnder att fatta motsvarande beslut
om Overgang till digitala drendeakter.

Bakgrund

Allménna handlingar ska bevaras 1 ursprungligt skick. Med detta avses att
handlingar ska bevaras i det format de hade d& de upprittades eller kom in
till myndigheten. For att fa gallra allménna handlingar 1 ursprungligt skick
kréavs gallringsbeslut fran ansvarig ndimnd/styrelse. Denna utredning
omfattar enbart kommunstyrelsens drendeserie 1 &rendehanteringssystemet
(diariet), emellertid kan 6vriga forvaltningar anvinda denna utredning som
underlag 1 sitt arbete med att 6verga till helt digital &rendehantering.

Idag arbetar kommunstyrelsen i Danderyds kommun i helt digitala drende-
och namndprocesser, forutom att arkivering sker av bade pappersakterna
och digitala drendeakterna. I drendehanteringssystemet W3D3 registreras
alla handlingar i ett drende, bdde inkommande, utgdende samt upprittade. E-
post som ska diarieforas vidarebefordras till systemet for registrering.
Inkommande pappershandlingar skannas och kopplas digitalt till &rendet.
Forutom att de digitalt inkomna och uppréttade handlingarna kopplas
digitalt i d&rendehanteringssystemet, sa skrivs de dven ut pa papper och liggs
till pappersakten.

Kommunledningskontoret bedriver ett antal e-forvaltningsrelaterade projekt,
déri ingdr bl.a. digital arbetsplats, e-arkiv och e-tjidnster. Avsikten &r att hitta
16sningar for helt digitala arbetsfloden och ett 1angsiktigt digitalt bevarande
av kommunens information.

Genom bra arbetsprocesser och mojligheten till digitalt bevarande Gver tid
(e-arkiv) finns forutsdttningarna for att upphora med dubbla bevarande av
drendeakter och enbart e-arkivera de digitala drendeakterna. Undantag finns
ur ett réttsligt perspektiv for vissa handlingstyper som kraver egenhéndigt
undertecknande. Dessa handlingar kommer dven fortséttningsvis arkiveras i
pappersform, dock kommer de att finnas digitalt inskannade och kopplade
till &renden i drendehanteringssystemet.

Kommunledningskontorets utredning

Kommunledningskontoret har digitala d&rende- och nimndadministrativa
processer sedan januari 2010. KSAU inforde digital distribution av
sammantrddeshandlingar 1 april 2013. Kommunledningskontoret har sedan
dess arbetat vidare med att effektivisera de interna arbetsrutinerna. Ett mél
har varit att arbeta bort den interna pappersadministrationen som ar
resurskridvande och forenligt med stora kostnader. Under 2015 6vergick
kommunstyrelsen och kommunfullméktige till digital distribution av
sammantrideshandlingar. Arkivering av drendeakterna hanteras emellertid
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fortfarande dubbelt, dvs. de bevaras bade som digitala drendeakter och som
pappersakter. Kommunledningskontoret tar nu steget till att verga till
enbart digitalt bevarande av drendeakterna och dessa ska i slutindan
arkiveras i kommunens e-arkiv'.

Allménna handlingar ska enligt lag bevaras i ursprungligt skick. Oavsett
format och framstéllningsmetod &r det den inkomna eller uppréttade
handlingen i1 ursprungligt skick som myndigheten dr dlagd att bevara, varda
och tillhandahalla. Rétten till insyn enligt 2 kap. tryckfrihetsférordningen
(1949:105) forutsétter att handlingarna bevaras 1 ursprungligt skick, dvs. att
de bevaras med det innehall de hade i det 6gonblick d& de kom in till
myndigheten eller upprittades dér. [ annat fall finns endast avbilder/kopior
av de ursprungliga handlingarna att ta del av. Nér traditionella
pappersrutiner i allt hdgre grad ersétts med elektronisk dokument- och
drendehantering far bestimmelserna i arkivforfattningarna om hur
handlingar ska framstéllas, forvaras och skyddas stor betydelse. Behovet av
att bevara handlingar i ursprungligt skick, maste beaktas redan vid planering
for nya system och e-tjanster. Hela processen for att hantera allménna
handlingar pa ett rittssikert sitt behover sikerstillas. For att f4 gora sig av
med (gallra) handlingen i det ursprungliga skicket krdvs for
kommunledningskontoret ett gallringsbeslut fran kommunstyrelsen.

Med gallring avses i arkivforfattningarna att forstora allménna handlingar
eller uppgifter i allménna handlingar eller att vidta andra atgidrder med de
allmédnna handlingarna som medfor forlust av betydelsebédrande data, forlust
av mojliga sammanstéllningar, forlust av sokmojligheter, eller forlust av
mdjligheter att bedoma handlingarnas autenticitet. Sdledes ér alla atgérder
som medfor ndgon form av informationsforlust att ses som gallring 1 ett
juridiskt perspektiv. Handlingens wursprungliga skick har diarmed gétt
forlorat. Exempel pa sadana étgédrder dr Overforing av handlingar till ett
annat medium, t.ex. utskrift pd papper frdn ett system eller skanning av
pappershandlingar &r sddana atgdrder som rdknas som gallring. Byte av
format inom samma medietyp (t.ex. frain Word till PDF) utgér ocksa
gallring om éatgarden medfor en oaterkallelig informationsforlust, t.ex. om
det inte ldngre gar att soka i handlingen eller om metadata inte foljer med
vid konverteringen. Gallringsbara handlingar ska bevaras i ursprungligt
skick under hela bevarandetiden, dvs. tills dess att gallringsfristen har 16pt
ut. Det kravs sérskilt gallringsbeslut for att myndigheten ska forstéra de
ursprungliga handlingarna. Kommunstyrelsen fattar beslut om gallring av
handlingar inom kommunstyrelsens verksamhetsomraden.

Nir det krdvs att en handling ska vara “undertecknad” kan det dock ur
bevishinseende finnas betdnksamheter med att gallra originaldokumentet.
Dessutom maste effekterna av att formkravet inte uppfylls 6vervégas. I vissa
fall ar kravet absolut for réttshandlingens giltighet. Nigra exempel: En
kopehandling ska undertecknas av savil sdljare som kdpare vid dverlatelse
av fast egendom (4 kap. 1 § jordabalken). En rittegdngsfullmakt ska vara

! Kravarbetet for e-arkivet pagar, driftséttning berdknas till 2018.
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egenhéndigt undertecknad av part (12 kap. 8 § rittegdngsbalken). Det finns
inget lagkrav pd att en fullmakt (férutom rittegdngsfullmakter) ska vara
underskriven eller skriftlig men méanga forum accepterar inte en fullmakt
om den inte presenteras i ett skriftligt original. Dessutom upphidvs en
skriftlig fullmakt genom att dokumentet rivs.

Protokoll 4r en handlingstyp som omfattas av lagkrav pa underskrift (5 kap.
61 § och 6 kap. 30 § kommunallagen), vilken kan utgora en underskrift pa
papper eller en digital underskrift. Det finns t.ex. kommuner som har
overgatt till digitalt justerade (underskrivna) protokoll for sina ndamnder och
styrelser.

I kommunfullmiktiges arbetsordning framgér det att interpellationer och
motioner ska vara skriftliga och egenhéndigt undertecknade. Hér avses en
manuell hantering och dessa handlingstyper kommer att skannas in och
knytas till respektive drende, men dven bevaras i original pa papper. Dessa
bevaras tillsammans med originalprotokollen (som binds in). Det finns inte
nagra hinder mot att dessa handlingar knyts elektroniskt till respektive
drende.

Mot bakgrund av de rutiner som finns samt att det digitalt 1angsiktiga
bevarandet kan anses sikerstéllt 1 och med inférandet av e-arkiv bedomer
kommunledningskontoret att det dubbla bevarandet av drendeakter kan
avvecklas. De originalhandlingar p& papper som behovs av juridiska skél
ska dven fortséttningsvis finnas pa papper. Kommunledningskontoret har
tagit fram rutiner for hur olika handlingstyper ska hanteras framover.

Beslutet berér enbart kommunstyrelsens drendeserie 1
drendehanteringssystemet W3D3. Produktionsutskottets samt Djursholms
AB:s? drendeserier i W3D3 omfattas inte av detta beslut.
Produktionsutskottet krdver ytterligare utredning rérande hantering av
utskottets verksamhetsspecifika handlingstyper innan beslut for deras
drendeserie kan tas. Beslutet avser handlingar i d&renden 6ppnade fran och
med den 1 januari 2016 (har en drendenumrering som borjar pa KS
2016/XX). Gallring av pappershandlingarna far ske tidigast efter att kontroll
av den inskannade versionen har skett och det har konstaterats att den
overensstaimmer med ursprungshandlingen. De pappershandlingar som dven
fortsdttningsvis ska finnas kvar pa papper ska ocksa skannas in och tillféras
den digitala akten. Hanteringen av pappershandlingar framgar av de interna
rutiner som arbetats fram. De handlingar som dr mycket omfattande,
inbundna eller dir formatet inte ldmpar sig for skanning ska hanteras pé ett
séddant satt som mojliggor att den digitala akten dr sa komplett som mojligt.
Framtagna rutiner for detta ska tillampas av registraturen.

2 Registrering och styrelse-/motesadministrationen hanteras av kommunledningskontorets
kansliavdelning.
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