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Sammanhallen, effektiv och digital
arendehantering - gallring av
pappershandlingar i Kommunstyrelsens
diarium

Sammanfattning

Kommunfullmiktige fattade nyligen beslut, dels genom att 2022-03-07 § 2:7
anta styrdokumentet Strategi for verksamhetsutveckling i Osterikers kommun,
dels genom att 2022-03-07 § 2:6 fatta beslut om Milj6- och klimatprogram
2030.

Kommunfullmiktiges beslut féranleder Kommunstyrelsens forvaltning att i
detta drende, till Kommunstyrelsen framligga férslag, som innebir att
Osterdkers kommun tar ytterligare steg med syftet att férverkliga kommunens
ambition om att vara en modern e-forvaltning, vilket i forlingningen dven
innebir en mer hallbar samt kostnadseffektiv hantering av allminna
handlingar.

Forslaget innebir bland annat att handlingar som tillhor ett drende, som
inkommer eller upprittas - med nagra fa undantag - kommer att hanteras
endast i digital form. Som en direkt f6ljd hirav upphoér férekomsten av
pappersakter. Det innebir att de pappershandlingar som férekommer ska
skannas till digital form (ersittningsskannas), direfter diarieforas for att
slutligen gallras (forstoras).

I enlighet med Reglemente for hantering av arkiv i Osterakers kommun (OFS
2019:1) § 8 krivs att Kommunstyrelsen fattar beslut om att tillata gallring av de
pappershandlingar som skannas in i digital form.
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Beslutsforslag

Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar Kommunstyrelsen besluta

1. allminna handlingar i pappersform som har skannats och diarieforts i
Kommunstyrelsens diarium ska gallras efter inaktualitet,

2. pappershandlingar som pa grund av lagkrav eller kommunens
stillningstagande maste bevaras 1 original undantas fran beslutet om
gallring efter skanning,

3. beslutet giller retroaktivt fran och med 2022-01-01 1
Kommunstyrelsens diarium, f6r nirvarande dokument- och
arendehanteringssystemet Public 360,

4. Kommunstyrelsen anmodar 6vriga nimnder att, for sin del och 1 likhet
med detta drende, fatta motsvarande beslut om digitalisering av
allmianna handlingar och drendeakter.

Bakgrund

Nuvarande ordning innebir att Kommunstyrelsens diarieférda handlingar
bevaras bade analogt 1 nirarkiv (innan de slutarkiveras i kommunarkivet) och
digitalt i dokument- och drendehanteringssystemet Public 360. Diarieférda
handlingar ska bevaras och eftersom kommunarkivet endast tar emot
pappershandlingar krivs att en pappersakt upprittas. Verksamheterna i sin tur
vill ha snabb tillgang till informationen, sa handlingarna skannas darfér in for
att ddrefter skrivas ut pa papper.

Ridande situation resulterar saledes i dubbel administration och kan, sett ur ett
effektivitetsperspektiv, inte anses hallbar. Administrationen kring Osterikers
kommuns hantering av allmidnna handlingar ar saval tidskrivande som
ineffektiv. Till detta kan liggas dven krav pa lokaler och utrymmen f6r en stor
maingd pappershandlingar, ndgot som ger upphov till h6ga hyreskostnader.

Inom Osterdkers kommuns forvaltning pagar sedan en tid tillbaka ett
omfattande arbete med att implementera ett kommundévergripande e-arkiv.
E-arkivet bidrar till att skapa férutsittningar fOr att kunna leverera de digitala
handlingarna i drendeakterna, vilka ska langtidsbevaras enligt lagkrav.
E-arkivet bidrar dirmed starkt till att Osterdkers kommun kan fringa
hanteringen av pappersakter.

Som stéd f6r kommunens digitaliseringsarbete har Kommunarkivet sedan
tidigare tagit fram ett PM, vilken redogor villkor f6r gallring av skannade
handlingar (se bilaga 1) samt om férvaltningens kvalitetssikring av den
inskannade digitala informationen. Skanning far frangas i de fall en handling



Osteraker

som ska diarieféras dr mycket omfattande, inbunden eller dir formatet inte
limpar sig for skanning.

Vissa pappershandlingar far inte gallras utifrin lagkrav eller kommunalt
stallningstagande, da dessa maste bevaras 1 original. I de flesta fall 4r detta pa
grund av krav pd egenhindig underskrift.

Betriffande handlingar, som inkommer eller upprittas och som ér skyddade
enligt Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) 15:2, det vill siga sekretess till
skydd for rikets sakerhet, hanteras dessa i sirskild ordning och férekommer

dirfér endast 1 pappersform.

Forvaltningens slutsatser

For att minska myndighetens lokalbehov och dirmed aven hyreskostnader for
nirarkiv och pa sikt dven kommunarkivet, samt skapa en effektivare
arendeprocess tillstyrker forvaltningen forslaget om att inféra en helt digital
hantering av Kommunstyrelsens drenden och handlingar i Public 360.

Forvaltningen menar att Osterakers kommun inom ramen for
verksamhetsutveckling, behover ta nodvindiga steg for att pa ett miljomassigt
och hallbart sitt leva upp till omvirldens behov, krav och férvintningar.

Arkivlagen (1990:782) anger 1 3 § att allmidnna handlingar ska bevaras.
Men arkivlagen anger ocksa i 10 § att allmidnna handlingar far gallras, det vill
siga fOrstoras enligt sirskilda villkor.

Kommunstyrelsen maste som ansvarig myndighet dock beakta att arkiven
utgor en del av kulturarvet och att det arkivmaterial som éterstar ska kunna
tillgodose de andamal som anges i arkivlagens 3 § tredje stycke:

Myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser
1. Ritten att ta del av allmdnna handlingar,
2. Behovet av information for rittskipningen och forvaltningen, och
3. Forskningens behov.

For att kunna gallra handlingarna i sin ursprungliga form krivs beslut om
gallring fran Kommunstyrelsen.

Gallringsfristen av pappershandlingarna foreslas vara ”vid inaktualitet”, det vill
siga att gallring far ske nir kontroll och granskning av handlingen ir
genomford och den visar att innehallet i den inskannade handlingen stimmer
overens med pappersoriginalet.
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Som nidmnts ovan finns det vissa handlingstyper som maste finnas kvar i
pappersoriginal utifran lagkrav eller kommunalt stallningstagande, vilka
framgar 1 bilaga 2.

Utifran Kommunarkivets framtagna PM kring gallring av skannade handlingar,
som tidigare nimnts, har det tagits fram en rutin f6r inskanning av
pappershandlingar i Kommunstyrelsens diarium, se bilaga 3.

Forvaltningen gor bedomningen att en sammanhallen digital drendehantering
leder till en rad effektiviseringar, bland annat féljande:

- kraftigt minskad arbetstid for att hantera, kopiera och skriva ut
pappershandlingar,

- kraftigt minskad hantering av pappersbaserade drendeakter,
- effektivare arbetssitt for forvaltningarna,

- minskade lokalkostnader f6r pappershandlingar, giller kostnader f6r
savil nirarkiv som kommunarkivet.

- 6kad medborgarnytta — genom Okad tillginglighet och 6kad
transparens,

- Okad hallbarhet och 6kad miljonytta,
- viktigt steg mot en modern e-férvaltning,

- Okad digitalisering i enlighet med Kommunfullmiktiges beslut om
inforande av ett e-arkiv.

Forvaltningen vill avslutningsvis framfora att om gallring kan ske i enlighet
med det framlagda forslaget samt att kommunens e-arkiv erbjuder méjlighet till
digitalt langtidsbevarande, paverkar det inte Kommunstyrelsens méjlighet att
uppfylla Tryckfrihetsférordningens och Arkivlagens regler om hur allmanna
handlingar ska hanteras och bevaras. Istillet kan sigas att Osterdkers kommuns
goda offentlighetsstruktur stérks.

Beslutsunderlaget har utarbetats genom ett forvaltningsévergripande samarbete
dir Kommunkansliet har varit drivande.

Bilagor
1. Kommunarkivets PM - gallring av skannade handlingar, 2018-01-24
2. Lista 6ver handlingar som ska bevaras pa papper 2022-03-22

3. Rutin - Inskanning av pappershandlingar i Kommunstyrelsens diarium,
2022-03-17
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