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Socialndmnden 2023-09-25

Overgang till sammanhallen digital &rendehantering -
gallring av arendeakter i pappersform

Arendet

Danderyds kommun har under en lidngre tid arbetat for att mojliggdra en
okad grad av digitalisering av kommunens drendehanteringsprocess.

I nuldget arkiveras allménna handlingar som diarieforts i1 socialndmndens
arendeserie bade pa papper och i digital form. Denna dubbelarkivering ar
bade tids- och platskrdvande. Kommunen har idag ett e-arkiv pé plats dar
kommunens digitala allmdnna handlingar kan bevaras, bland annat de
diarieférda handlingarna. Det gor det mojligt med ett langsiktigt héllbart
digitalt bevarande.

Mot bakgrund av detta bedomer socialforvaltningen att forberedelser for att
avveckla det dubbla bevarandet av savil drendeakter som personakter kan
paborjas. Behovet kvarstar dock att bevara vissa originalhandlingar 1
pappersform av legala skil. Beslutet innebér att socialforvaltningen pa sikt
upphor med den interna pappersadministrationen i stor utstrackning. Detta
paverkar inte utlimnande av allménna handlingar enligt
offentlighetsprincipen.

Beslutet avser allménna handlingar i drenden och handlingar 1
individdrenden som inkommer eller 6ppnas fran och med ar 2024

Socialforvaltningens forslag till beslut
Socialndmnden beslutar f6ljande:

1. Allménna handlingar i pappersform som har skannats och kopplats
till den digitala drendeakten (diarieforts) ska gallras efter skanningen
om inte handlingen av legala skil ska bevaras 1 pappersform.

2. Handlingar i pappersform kopplade till individdrenden som har
skannats och kopplats till den digitala personakten 1
verksamhetssystemet (for ndrvarande Treserva) ska gallras efter
skanningen om inte handlingen av legala skil ska bevaras 1
pappersform.

3. Skanning far frangas i de fall en handling som ska diarieforas eller
tillforas en personakt dr mycket omfattande, inbunden eller dér
formatet inte ldmpar sig for skanning.
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4. Beslutet giller allmidnna handlingar tillhérande drenden som
inkommer fran och med den 1 januari 2024 i socialnimndens
diarium i drendehanteringssystemet (for ndrvarande W3D3).

5. Beslutet giller handlingar tillhérande individdrenden som inkommer
frdn och med den 1 januari 2024 1 forvaltningens verksamhetssystem
(for narvarande Treserva).

Bakgrund

Allménna handlingar ska bevaras i ursprungligt skick. Med detta avses att

handlingar ska bevaras i det format de hade da de upprittades eller kom in
till myndigheten. For att & gallra allminna handlingar i ursprungligt skick
kravs gallringsbeslut fran ansvarig namnd/styrelse.

Idag arbetar socialndimnden i Danderyds kommun i helt digitala drende- och
namndprocesser, forutom att arkivering sker av bade pappersakter och
digitala drendeakter. I drendehanteringssystemet W3D3 registreras alla
handlingar i ett d&rende, bade inkommande, utgaende samt uppréttade. E-post
som ska diarieforas vidarebefordras till systemet for registrering.
Inkommande pappershandlingar skannas och kopplas digitalt till &rendet.
Forutom att de digitalt inkomna och upprittade handlingarna kopplas
digitalt 1 drendehanteringssystemet, sa skrivs de dven ut pa papper och ldggs
till pappersakten.

Kommunledningskontoret bedriver ett antal e-forvaltningsrelaterade projekt,
déri ingér bl.a. e-arkiv och e-tjdnster. Avsikten &r att hitta 16sningar for helt
digitala arbetsfloden och ett langsiktigt digitalt bevarande av kommunens
information. Detta skapar nu forutséttningar for socialndmnden att fatta
beslut som dr nddvandiga for att pabdrja arbetet mot en mer digitaliserad
drendehanteringsprocess.

Genom bra arbetsprocesser och moéjligheten till digitalt bevarande 6ver tid
(e-arkiv) finns forutséttningarna for att upphdra med dubbla bevarande av
arendeakter och enbart e-arkivera de digitala drendeakterna. Undantag finns
ur ett rattsligt perspektiv for vissa handlingstyper som kréver egenhindigt
undertecknande. Dessa handlingar kommer dven fortséttningsvis arkiveras i
pappersform, dock kommer de att finnas digitalt inskannade och kopplade
till drenden 1 drendehanteringssystemet eller personakten.

Kommunstyrelsen har fattat motsvarande beslut vid sammantridde den 16
januari 2017 §9.

Djursholms AB har fattat motsvarande beslut vid sammantréde den 7
februari 2017 §3.

Produktionsutskottet (numera avvecklat) har fattat motsvarande beslut vid
sammantriade den 9 november 2017 §29.
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Socialforvaltningens utredning

Allménna handlingar ska enligt lag bevaras i ursprungligt skick. Oavsett
format och framstédllningsmetod ar det den inkomna eller uppréttade
handlingen i ursprungligt skick som myndigheten &r dlagd att bevara, varda
och tillhandahélla. Rétten till insyn enligt 2 kap. tryckfrihetsforordningen
(1949:105) forutsatter att handlingarna bevaras i ursprungligt skick, dvs. att
de bevaras med det innehall de hade i1 det 6gonblick d& de kom in till
myndigheten eller upprittades dér. I annat fall finns endast avbilder/kopior
av de ursprungliga handlingarna att ta del av. Nér traditionella
pappersrutiner i allt hogre grad ersitts med elektronisk dokument- och
arendehantering far bestimmelserna 1 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-tjinster. Hela processen for att hantera allmédnna
handlingar pa ett riattssakert sitt behover sidkerstillas. For att fa gora sig av
med (gallra) handlingen i det ursprungliga skicket kravs for
socialforvaltningen ett gallringsbeslut fran socialnimnden.

Med gallring avses i arkivforfattningarna att forstora allminna handlingar
eller uppgifter i allménna handlingar eller att vidta andra &tgérder med de
allménna handlingarna som medfor forlust av betydelsebédrande data, forlust
av mojliga sammanstéllningar, forlust av sokmdjligheter, eller forlust av
mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet. Saledes ar alla atgarder
som medfor ndgon form av informationsforlust att ses som gallring i ett
juridiskt perspektiv. Handlingens ursprungliga skick har ddrmed gatt
forlorat. Exempel pé sddana atgirder dr overforing av handlingar till ett
annat medium, t.ex. utskrift pa papper fran ett system eller skanning av
pappershandlingar dr sddana atgidrder som ridknas som gallring. Byte av
format inom samma medietyp (t.ex. frin Word till PDF) utgér ocksa
gallring om dtgédrden medfor en oaterkallelig informationsforlust, t.ex. om
det inte langre gér att sdka i handlingen eller om metadata inte foljer med
vid konverteringen. Gallringsbara handlingar ska bevaras 1 ursprungligt
skick under hela bevarandetiden, dvs. tills dess att gallringsfristen har 16pt
ut. Det krévs sérskilt gallringsbeslut for att myndigheten ska forstora de
ursprungliga handlingarna. Socialndmnden fattar beslut om gallring av
handlingar inom socialforvaltningens verksamhetsomraden.

Nir det krévs att en handling ska vara undertecknad” kan det dock ur be-
vishdnseende finnas betdnksamheter med att gallra originaldokumentet.
Dessutom maste effekterna av att formkravet inte uppfylls 6vervigas. I vissa
fall ar kravet absolut for rattshandlingens giltighet. Nagra exempel: En
kopehandling ska undertecknas av savil sdljare som kopare vid overlételse
av fast egendom (4 kap. 1 § jordabalken). En réttegdngsfullmakt ska vara
egenhéndigt undertecknad av part (12 kap. 8 § réittegangsbalken). Det finns
inget lagkrav pa att en fullmakt (férutom réttegdngsfullmakter) ska vara
underskriven eller skriftlig men ménga forum accepterar inte en fullmakt om
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den inte presenteras i ett skriftligt original. Dessutom upphévs en skriftlig
fullmakt genom att dokumentet rivs.

Protokoll dr en handlingstyp som omfattas av lagkrav pa justering (5 kap. 69
§ och 6 kap. 35 § kommunallagen), vilken kan utgdra en underskrift pa
papper eller en digital underskrift. Det finns t.ex. kommuner som har
overgatt till digitalt justerade (underskrivna) protokoll for sina nimnder och
styrelser.

Mot bakgrund av de rutiner som finns samt att det digitalt 1angsiktiga
bevarandet kan anses sdkerstéllt i och med inférandet av e-arkiv bedomer
socialforvaltningen att det dubbla bevarandet av drendeakter kan avvecklas.
De originalhandlingar pd papper som behovs av juridiska skél ska édven
fortsdttningsvis finnas pa papper. Socialforvaltningen kommer med stéd av
kommunledningskontorets kansli ta fram rutiner for hur olika
handlingstyper ska hanteras framover.

Beslutet berdr socialforvaltningens drendeserie 1 drendehanteringssystemet
W3D3 samt verksamhetssystemet Treserva. Beslutet avser handlingar i
arenden 6ppnade fran och med den 1 januari 2024. Gallring av
pappershandlingarna fér ske tidigast efter att kontroll av den inskannade
versionen har skett och det har konstaterats att den Gverensstimmer med
ursprungshandlingen. De pappershandlingar som dven fortsdttningsvis ska
finnas kvar pa papper ska ocksa skannas in och tillforas den digitala akten.
Hanteringen av pappershandlingar framgar av de interna rutiner som
kommer att arbetats fram. De handlingar som dr mycket omfattande,
inbundna eller dér formatet inte ldmpar sig for skanning ska hanteras pé ett
sadant sdtt som mdjliggor att den digitala akten dr s& komplett som mojligt.
Framtagna rutiner for detta ska tillimpas av registraturen.

Konsekvenser for barn och unga

Beslutet om dvergéng till sammanhéllen digital drendehantering beddms
inte medfora nagra negativa konsekvenser for barn och unga.

Ekonomiska konsekvenser

Beslutet om dvergéng till sammanhéllen digital drendehantering beddms
inte medfora nagra ekonomiska konsekvenser for socialnimnden. Pé sikt
kan 6vergéngen till digital arkivering genom e-arkiv minska kommunens
kostnader kopplat till minskad hantering av fysiska papper i kommunens
arkiv.

Britt-Marie Ekstrom
socialdirektor
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Handlingar i drendet

1. Tjinsteutlitande, Overgang till ssmmanhéllen digital
arendehantering - gallring av arendeakter i pappersform

Expedieras
Kommunledningskontorets kansli
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