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Tekniska ndmnden

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

Arende

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
forutséttningarna samt sikerstilla att bevarandet av den digitala
informationen kan ske pa ett réttssakert och informationssikert sétt.

I dagslédget arkiveras allminna handlingar for tekniska nimnden bade i
papper och i digital form. Denna hantering dr bade tids- och platskrdavande.
Kommunen har péborjat arbetet med att implementera ett centralt E-arkiv.
Dar kan kommunens digitala allmédnna handlingar bevaras, bland annat de
diarieforda handlingarna. Detta medfor att kommunen ldngsiktigt kan
bevara allménna handlingar digitalt.

Mot bakgrund av detta bedomer tekniska kontoret att det dubbla bevarandet
av drendeakter kan avvecklas. Behovet kvarstar dock att bevara vissa
originalhandlingar pa papper som behdvs av legala skil. Beslutet innebér att
tekniska kontoret upphor med den interna pappersadministrationen. Detta
paverkar inte utlimnande av allménna handlingar enligt
offentlighetsprincipen.

Tekniska kontorets forslag till beslut
1. Allménna handlingar i pappersform som har skannats och kopplats till
den digitala drendeakten (diarieforts) i tekniska nimndens diarium ska
gallras vid inaktualitet.

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

3. Skanning fér frangds i de fall en handling som ska diarieforas dr mycket
omfattande, inbunden eller dér formatet inte ldmpar sig for skanning.
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4. Beslutet giller allmdnna handlingar tillhdrande drenden som Oppnats fran
och med den 1 januari 2019 i tekniska nimndens diarium (drendeserie) i
gillande drendehanteringssystem.

Bakgrund

Kommunstyrelsens beslutade 2017-01-16 §9 att frdnga dubbelarkivering for
samtliga allménna handlingar, frinsett de som av juridiska skél ska bevaras i
pappersform. Samtliga nimnder fransett, socialndmnden, fastighetsndimnden
och tekniska ndmnden har beslutat enligt kommunstyrelsens beslut och
frangatt dubbelarkivering (KS 2016/0106).

Tekniska kontorets utredning

Idag arbetar Tekniska kontoret i Danderyds kommun 1 helt digitala drende-
och nimndprocesser, forutom att arkivering sker av bade pappersakter och
digitala drendeakter. I drendehanteringssystemet w3d3 registreras alla
handlingar i ett drende, bade inkommande, utgaende 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 upprittade handlingarna kopplas
digitalt i drendehanteringssystemet, skrivs de dven ut pa papper och laggs
till pappersakten. Genom bra arbetsprocesser och moéjligheten till digitalt
bevarande dver tid (e-arkiv) finns forutsittningarna for att upphora med
dubbla bevarande av drendeakter och enbart e-arkivera de digitala
arendeakterna. Undantag finns ur ett réttsligt perspektiv for vissa
handlingstyper som kriaver egenhdndigt undertecknande. Dessa handlingar
kommer dven fortséttningsvis arkiveras i pappersform, dock kommer de att
finnas digitalt inskannade och kopplade till d&renden i
drendehanteringssystemet.

Allménna handlingar ska enligt lag bevaras i ursprungligt skick. Oavsett
format och framstédllningsmetod ar det den inkomna eller upprattade
handlingen i ursprungligt skick som myndigheten &r alagd att bevara, varda
och tillhandahélla. Ritten till insyn enligt 2 kap. tryckfrihetsférordningen
(1949:105) forutsétter att handlingarna bevaras 1 ursprungligt skick, dvs. att
de bevaras med det innehall de hade 1 det 6gonblick da 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 1 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
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att bevara handlingar i ursprungligt skick, méste beaktas redan vid planering
for nya system och e-tjinster. Hela processen for att hantera allménna
handlingar pa ett rittssdkert sitt behover sikerstillas. For att {4 gora sig av
med (gallra) handlingen i det ursprungliga skicket kravs for tekniska
kontoret ett gallringsbeslut fran tekniska nimnden.

Med gallring avses i arkivforfattningarna att forstora allmidnna handlingar
eller uppgifter i allménna handlingar eller att vidta andra atgérder 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 nagon form av informationsforlust att ses som gallring i ett
juridiskt perspektiv. Handlingens ursprungliga skick har dirmed gatt
forlorat. Exempel pé sddana atgirder dr 6verforing av handlingar till ett
annat medium, t.ex. utskrift pa papper fran ett system eller skanning av
pappershandlingar dr sadana atgarder som raknas som gallring. Byte av
format inom samma medietyp (t.ex. frin Word till PDF) utgér ocksa
gallring om atgidrden medfor en oéterkallelig informationsforlust, t.ex. om
det inte langre gér att soka 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 sarskilt gallringsbeslut for att myndigheten ska forstora de
ursprungliga handlingarna. Tekniska ndmnden fattar beslut om gallring av
handlingar inom tekniska ndimnden verksamhetsomraden.

Nar det krévs 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 rittshandlingens giltighet. Protokoll &r en
handlingstyp som omfattas av lagkrav pa underskrift (5 kap. 69 § och 6 kap.
35 § kommunallagen), vilken kan utgdra en underskrift pa papper eller en
digital underskrift.

Med skriftlig reservation 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 ndgra hinder mot att dessa
handlingar knyts elektroniskt till respektive drende.

Mot bakgrund av de rutiner som finns samt att det digitalt langsiktiga
bevarandet kan anses sikerstillt i och med inférandet av e-arkiv bedomer
tekniska kontoret att det dubbla bevarandet av drendeakter kan avvecklas.
De originalhandlingar pd papper som behovs av juridiska skél ska dven
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fortsdttningsvis finnas pa papper. Tekniska kontoret har tagit fram rutiner
for hur olika handlingstyper ska hanteras framdver.

Beslutet berdr tekniska nimndens drendeserie 1 drendehanteringssystemet.
Beslutet avser handlingar i &renden 6ppnade fran och med den 1 januari 2019
(har en &rendenumrering som borjar pd TN 2019/0001). Gallring av
pappershandlingarna far ske tidigast efter att kontroll av den inskannade
versionen har skett och det har konstaterats att den Overensstimmer med
ursprungshandlingen. De pappershandlingar som dven fortsdttningsvis ska
finnas kvar pa papper ska ocksd skannas in och tillféras den digitala akten.
Hanteringen av pappershandlingar framgar av de interna rutiner som arbetats
fram. De handlingar som &r mycket omfattande, inbundna eller dédr formatet
inte lampar sig for skanning ska hanteras pé ett sddant sétt som mdjliggor att
den digitala akten dr s& komplett som mojligt. Framtagna rutiner for detta ska
tillimpas av registraturen.

Anna Tengelin Skoog Mia Ohrnell
Teknisk direktor Administrativ chef

Handlingar 1 drendet
Tjénsteutldtande Overgang till ssammanhéllen digital irendehantering -
gallring av drendeakter 1 pappersform TN2019/0374
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