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Utbildningsndmnden 2017-03-14

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. I nuldget arkiveras allménna
handlingar som diarieforts 1 utbildningsndmndens drendeserie bade pa
papper och i digital form. Denna dubbelarkivering dr bade tids- och
platskravande. Under 2017 kommer ett centralt e-arkiv att avropas dir
kommunens digitala allménna handlingar kan bevaras. Detta gor det mojligt
med ett langsiktigt hallbart digitalt bevarande.

Mot bakgrund av detta bedomer utbildnings- och kulturkontoret precis som
kommunledningskontorets utredning KS 2016/0106 att det dubbla
bevarandet av drendeakter kan avvecklas. Behovet kvarstar dock att bevara
vissa originalhandlingar pa papper som behdvs av legala skél. Beslutet
innebér att utbildnings- och kulturkontoret upph6r med den interna
pappersadministrationen. Detta paverkar inte utlimnande av allménna
handlingar enligt offentlighetsprincipen.

Overgéangen till sammanhéllen digital drendehantering innebr:

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

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

3. Skanning fér frangés 1 de fall en handling som ska diarieforas dr mycket
omfattande, inbunden eller dér formatet inte ldmpar sig for skanning.

4. Beslutet giller allménna handlingar tillhdrande drenden som Oppnats fran
och med den 1 januari 2017 1 utbildningsndmndens diarium (drendeserie
UN 2017/XX) 1 drendehanteringssystemet W3D3.

5. Att sekretesshandlingar ska fortsétta att sparas digitalt och 1
pappersformat i darfor avsett arkiv.

Utbildnings- och kulturkontorets forslag till beslut

Utbildningsndmnden beslutar enligt utbildnings- och kulturkontorets forslag
att overga till sammanhéllen digital drendehantering.
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I drendehanteringssystemet W3D3 registreras alla handlingar i ett drende,
bade inkommande, utgadende 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 uppréittade handlingarna kopplas digitalt 1
drendehanteringssystemet, s skrivs de dven ut pd papper och laggs till
pappersakten.

Genom bra arbetsprocesser och mojligheten till digitalt bevarande Gver tid
(e-arkiv) finns forutsédttningarna for att upphdra med dubbla bevarande av
drendeakter och enbart e-arkivera de digitala drendeakterna. Undantag finns
ur ett réttsligt perspektiv for vissa handlingstyper som kréver egenhédndigt
undertecknande. Dessa handlingar kommer dven fortséttningsvis arkiveras 1
pappersform, dock kommer de att finnas digitalt inskannade och kopplade
till &renden i1 drendehanteringssystemet.

De originalhandlingar pé& papper som behovs av juridiska skél ska dven
fortsdttningsvis finnas pa papper. Kommunledningskontoret har tagit fram
rutiner for hur olika handlingstyper ska hanteras framéver.
Utbildningsndmnden kommer att folja dessa rutiner som framtagits.
Framtagna rutiner for detta ska tillimpas av registraturen.

Eva Hoas Gunilla Campbell
Tf. Forvaltningschef Forvaltningsassistent
Bilaga:
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