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Overgang till digitala arendeakter i W3D3 for
kommunstyrelsen

Detta &r en rutin for handldggare, chefer och medarbetare vid
kommunledningskontoret som hanterar drenden och handlingar som
registreras 1 drendehanteringssystemet W3D3.

Fran och med 1 januari 2016 inf6rs helt digital hantering av
arendedokument och drenden i W3D3'. Det innebér att samtliga drenden
(med vissa undantag, se nedan) som uppréttas efter 1 januari 2016 endast
kommer att bevaras i digital form och att ndgon pappersakt inte kommer att
uppréttas. Pappershandlingarna far gallras tidigast efter att kontroller har
skett av den inskannade forlagan och att denne 6verensstimmer med
ursprungshandlingen.

1 Omfattning

Beslutet omfattar de drenden som upprittas i kommunstyrelsens drendeserie
(dvs. som har ett &rendenummer med prefixet KS 2016/ ). For drenden
upprittade fore 2015-12-31 (dvs. som har ett &rendenummer med prefixet
KS 2015/ eller tidigare) kommer det att finnas en pappersakt ocksa i
fortsdttningen.

Hanteringen berdr inte delar av upphandlingsfunktionens? drendehantering
samt 6verformyndarndmndens?® verksamhet inom kommunledningskontoret,
vilka har egna diarier. Djursholms AB:s och produktionsutskottets
arendeserier i W3D3 berdrs inte heller av denna hanteringsanvisning.

2 Hantering och distribution

I och med detta skérps kravet pa handléggare att se till att samtlig
information i ett drende registreras i W3D3. Detta kan handlaggaren gora
sjdlv eller via kansliavdelningens registratorer. For handlingar och &drenden
som omfattas av sekretess ska hanteringen alltid skdtas av
kansliavdelningens registratur.

Precis som tidigare ar det registrator som ldgger upp nya drenden och
handlidggaren som fore avslut ska ga igenom drendet och sedan informera
registraturen att drendet ska avslutas (ad acta-laggas).

De pappershandlingar som kommer till kommunledningskontoret med
papperspost kommer att tas om hand av kansliavdelningens registratorer?,
scannas in och registreras i W3D3. Pappershandlingarna gallras efter

1 Beslutet avser enbart kommunstyrelsens drendeserie i W3D3.

2 Upphandlingsfunktionen anvinder TendSign for sin d&rendehantering. De enda
handlingstyperna fran deras processer som ska registreras i W3D3 ér tilldelningsbeslut och
avtal.

3 Overformyndarnimnden ir en egen nimnd och anvinder Wirna som
drendehanteringssystem.

4 Central postoppning infordes pa kommunledningskontoret den 1 mars 2016.
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kontroll att den inskannade versionen Gverensstammer med
ursprungshandlingen.

De utgidende handlingar som tidigare distribuerats pa papper kommer dven i
fortsdttningen att skickas pa detta sitt. Huruvida handlingen kréver en
underskrift avgors av innehéllet. Vanligtvis behovs ingen underskrift om
handlingen hanterats i W3D3 och finns registrerad dir. Genom
loggfunktionen i W3D3 kan man faststélla att handlingen hanterats av den
person vars namn star pa utskriften.>

Generellt s giller att foljande handlingstyper och drenden kan behova
bevaras pa papper en for alltid eller en viss tid efter skanning, oavsett om de
uppréttats inom den egna myndigheten eller har kommit in och skannats:

- Justerade protokoll i original

- Avtal och kontrakt

- Aganderittshandlingar

- Handlingar som behdvs for att styrka ett legalt forhallande

- Handlingar som behdvs 1 egenskap av bevisvirde

Observera att det kan finnas andra handlingstyper dn de som finns med i
detta dokument som ska bevaras pa papper péd grund av lagkrav. Detta
dokument har fokus enbart pa handlingstyper 1 kommunstyrelsens
drendeserie 1 W3D3.

3 Sirskilt om vissa handlingar och drenden i W3D3
3.1 Handlingar med lagkrav p4 namnteckning
Har krévs det uttryckligt en “egenhéndig namnteckning” enligt lag for att en
handling ska vara giltig. I nedanstaende fall ska hela drendet hanteras pa
papper och i slutdndan levereras till kommunarkivet 1 pappersform.

- Initiativ till kommunalt folkinitiativ enligt 5 kap 23 och 34 §§

kommunallagen.

- Kop av fast egendom enligt 4 kap 1 § jordabalken.

- Stamningsansokan enligt 42 kap 1-2 §§ rattegdngsbalken.

- Begédran om registerutdrag enligt 26 § personuppgiftslagen.

Dessa drenden ska hanteras 1 grona aktomslag och forvaras 1 arkivskdpen
hos registraturen.

3.2 Protokoll frin kommunstyrelsens arbetsutskott, kommunstyrelse
och kommunfullméktige

Protokoll med bilagor fran kommunstyrelsens arbetsutskott,
kommunstyrelse och kommunfullmiktige kommer dven 1 fortsdttningen att
hanteras pa papper och enligt samma rutin. Handlingstypen protokoll
omfattas av lagkrav pa justering och det anses de vara d4ven genom digital
justering. Danderyds kommun kommer 1 dagsldget inte att dverga till digitalt
justerade protokoll. Forutsidttningarna for kommunen behover utredas

3 T.ex. innebdr detta att tjansteutldtanden inte behover skrivas under av handlédggare och
ansvarig chef.
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internt forst, innan det eventuellt kan bli aktuellt med digitalt justerade
protokoll.

3.3 Avtal, overenskommelser och kontrakt

Avtal (t.ex. avtal av kop/forsédljning av fast egendom, hyresavtal,
forlikningsavtal) ska registreras 1 W3D3 nir de upprittats eller inkommit till
kommunen. Det underskrivna pappersexemplaret skannas in och registreras
1 W3D3. Pappersexemplaret forses med notering om diarienummer. Det
satts sedan 1 bokstavsordning pd leverantor i parmar i nérarkivet hos
registraturen. Till avtalen finns ett register for att underlétta dtersokningen.

3.4 Avrop/upphandling - tilldelningsbeslut

For bestéllningar/avrop och upphandlingar ska enbart tilldelningsbeslut och
avtal skannas in och registreras i W3D3. Ovriga handlingar kopplat till
avrops- och upphandlingsérenden registreras primért i
upphandlingsverktyget TendSign. Avtalen bevaras pé papper (for hantering
av avtal, se punkt ovan, 3.3). Tilldelningsbesluten bevaras enbart i digital
form.

3.6 Tjidnsteutlitanden

Tjansteutldtande hanteras inom ramen for W3D3:s ndamndprocess. Mall {or
tjansteutldtande ska anvindas®. Handlaggare som upprittar tjansteutldtande
ska skicka detta for granskning och godkénnande till ansvarig chef/
kommundirektoren. Tjadnsteutldtanden skrivs inte under, utan registreras och
bevaras enbart i digital form 1 W3D3.

3.7 Detaljplaner/oversiktsplaner

Handlingar rérande detaljplanedrenden och oversiktsplaner for Danderyds
kommun ska skannas in och registreras i W3D3. Bevaras enbart i digital
form.

3.8 Exploatering — anbud/arkitektur-/projekttiavlingar

For tavlingsbidrag m.m. i samband med upphandling/markanvisningstivling
0. dyl. ska dven ej vinnande anbuds ritningar, modeller och planer bevaras 1
digital form 1 W3D3. Detta eftersom det beddoms finnas ett framtida
forskningsintresse dver hur olika delar av kommunen kunde ha sett ut.
Storre modeller (som inte kan skannas in) far fotograferas av och bilden
ldggs till den digitala drendeakten. Ovriga handlingar hanteras enligt
upphandlingsdrenden, dvs. tilldelningsbeslut och avtal registreras i W3D3,
ovriga handlingar 1 upphandlingsverktyget TendSign.

I handlingsnamnet ska det framga - ¢j vinnande anbud” sé att det blir
enkelt att sdrskilja det vinnande anbudet frén dvriga.

3.8 Delegationsbeslut

6 Mallen finns i W3D3.
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Delegationsbesluten hanteras i W3D3:s nimndprocess. Mall f6r
delegationsbeslut ska anvindas’. Handlaggare som inte sjélv ar delegat
skickar delegationsbeslutet for godkédnnande till delegaten.
Delegationsbeslutet anmdls till kansliavdelningens registratur.
Delegationsbeslutet behdver inte skrivas under, utan registreras och bevaras
enbart i digital form 1 W3D3.

3.9 Motioner, interpellationer och fragor

Motioner, interpellationer och fragor som stillts i kommunfullméktige ska
lamnas in skriftligt till registraturen/sekretariatet pé kansliavdelningen med
egenhidndig namnteckning och dérefter scannas in till W3D3.
Pappersexemplaret forses med diarienummer och binds in tillsammans med
protokollen.

3.10 Protokoll fran samverkansmdéten med fackliga organisationer
Justerat protokoll skannas in och registreras i W3D3. Pappersexemplaret
med ev. bilagor forses med notering om diarienummer. Pappersexemplaret
forvaras hos ansvarig handlaggare pd HR-avdelningen.

3.11 Kollektivavtal

Kollektivavtal med underskrifter skannas in och registreras 1 W3D3.
Pappersexemplaret med ev. bilagor férses med notering om diarienummer.
Pappersexemplaret forvaras hos ansvarig handldggare pa HR-avdelningen.

3.12 Protokoll fran tvisteforhandlingar med fackliga organisationer
Justerat protokoll skannas in och registreras i W3D3. Pappersexemplaret
med ev. bilagor forses med notering om diarienummer. Pappersexemplaret
forvaras hos ansvarig handldggare.

3.13 MBL-protokoll

Justerat protokoll skannas in och registreras 1 W3D3. Pappersexemplaret
forses med notering om diarienummer. Pappersexemplaret forvaras hos
ansvarig handldggare pa HR-avdelningen.

3.14 Attestlista
Lista 6ver namnteckningar pa personer med attestritt skannas in och
registreras 1 W3D3. Bevaras enbart i digital form.

3.15 Revisionsber:iittelse
Revisionsberittelser skannas in och registreras 1 W3D3. Bevaras enbart i
digital form.

3.16 Arsredovisning

Arsredovisningar skannas in och registreras i W3D3. Bevaras enbart i
digital form. S& ldinge som ekonomiavdelningen viljer att trycka upp
arsredovisningen som trycksak ska ett arkivexemplar pd papper bevaras i en
egen arkivserie 1 kommunarkivet.

7 Mallen finns i W3D3.
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