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Sollentuna kommun

e 2 mil norr om Stockholm

« Drygt 68 000 invanare i jan.
2014

« QOrganisation
— 11 namnder
— 9 forvaltningar

— Overférmyndarndmnd och
familjerattsnamnd ar
gemensamma med
Upplands Vasby och
Sigtuna
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Bakgrund

« En Okande digitalisering av dokument- och arendehantering
inom kommunen

« 2010/2011 fick kommunen nytt dokument- och
arendehanteringssystem: Public 360

— Tidigare traditionell arenderegistrering (diarium)
— Namndadministration som process
— Bygga ut dokumenthanteringen

« Arkivering i elektronisk form
— Kartlaggning 2007
— Omvarldsbevakning
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Syfte

« Dokument- och arendehantering

— Skapa underlag fér hur kommunen ska fa en sa enhetlig och
effektiv dokumenthantering som mgjligt

o E-Arkiv
— Analysera insatser vid implementering av E-arkiv

+ Regelverk
— Kartlagga behovet av nytt, uppdaterat regelverk for kommunen
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Vad vill vi astadkomma?

« Kontroll 6ver dokumentens/informationens hela livscykel

« Hantering av mer eller mindre strukturerad information

« Verksamheternas behov av korrekt information for sitt arbete
« Sakring av att man kan lita pa informationen

« Allmanhetens ratt till insyn i kommunens verksamhet

m
gallra
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Aktiviteter

 Dokument- och « E-arkiv
arendehantering — Djupintervjuer med
— Atta workshops med utvalda systemforvaltare
personer — Dokumenthanteringsplaner
— Genomgang av — Manualer, handbdcker
styrdokument
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Resultat fran workshops |

Behov av regelverk
— Tydliga, enkla och latt atkomliga

— Inte stanna vid myndighetsgransen,
kommundvergripande

— Ny modell fér
dokumenthanteringsplan

Behov av atkomst till informationen
— Arkivet ska vara narvarande
— Standardiserad namnsattning

Basala hjalpmedel
— Mallar
— Distributionslistor

Vad ska registreras och var?
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Resultat fran workshops Il

« Behov av utbildning och kunskap

« Tydligg6ra vem i kommunen som
har ansvaret for dokument- och
arendehanteringen

— Strategiskt, styrdokument
— Juridiskt
— Praktiskt hos respektive myndighet

 Dokumentation av hur man arbetar
— Processer och arbetsséatt

« Forvaltningarna diskuterar
arbetssatt over myndighetsgranser
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Resultat fran djupintervjuer

« Forvaltningarna har kommit olika langt i digitaliseringen
» Flertalet IT-st6d fokuserar pa ett punktbehov

— En/fatal handlingar/information hanteras

— Koppling till andra system/e-arkiv ej undersokt
 Information pa papper

— ”"Det ar tryggt med papper”
« Osakert vad som ska arkiveras
« Tekniska faktorer
« Elektroniska signaturer

‘ SOLLENTUNA KOMMUN
\ Bo Johansson

www.sollentuna.se




Exempel: personaladministration

Lépande registrering av
sjukdom, arbetstid, etc.

~ _
»
‘ / Pappershandlingar t.ex.

anstallningsavtal

* Rehab

» Disciplinarenden

* Uppségningar
Historiska
I[6neuppgifter
1996-2010

www.sollentuna.se

Till kommunarkivet

* Rekryterings- och
ansokningshandlingar
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Exempel: handlaggning - namndbeslut

-TJUT med bilagor
-Delegationsbeslut

Process/hantering fram till beslut Namndprocessen
av namnd hanteras i Public -Protokollsutdrag
360

Special-

TJUT/delegationsbeslut
-TJUT med bilagor

-Delegationsbeslut
-Protokollsutdrag
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Exempel - namnsattning

|"_| 24 Svar pa fragor angaende avgransningen m.m. av detaljplan far Vasjion norra 2014-11-27
G 3 fullmakt 2014-11-11
G 22 Be: 5V: Avgransning av detaljplan i Wasjan 2014-10-22
ﬂ 21 Pwd: Avardnsning av detaliplan i Vasjan 2014-10-19
G 20 5W: SV: Avgrdnsning av detaljplan i Vasjon 2014-10-22
G 19 5V S5VE Awgrdnsning av detaljplan i Wasjan 2014-10-21
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Forslag pa atgarder - administration

Perspektiv pa hela kommunen!

— Utarbeta en tydlig malbild fér utveckling av digital &rende- och
dokumenthantering.

— Ta fram kommunédvergripande plan.

— Implementera/forstarka ett "koncerntankande” i kommunen
« Samordnad kartlaggning av processer och arbetssatt

— Ansvaret hos kommunledningen
« Konsolidering av IT-systemen
« Att pappershanteringen upphor eller minskar

— Tydligt att original/arkivexemplar ar digitalt

— Digitala diarieakter hos kommunstyrelsen fr o m 2014-01-01

« Checklistor vid inférskaffande och avvecklande av IT-system
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Digitala akter

« Kartlaggning av verksamheten
— Lagkrav pa egenhandig namnteckning

« Sarskilda handlingstyper
— Awvtal, bestallningar, avrop
— MBL-protokoll, kollektivavtal

 Beslut om startdatum

« Publicering och tillgangliggérande
— Undertecknat eller gj?
— Sakerstélla nar adressat far handlingen
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E-Arkiv

« E-Arkivet en del i kommunens e-fOrvaltningsstrateqi

* Planerat inférande 2015
— Samarbete med grannkommuner vid inkop

« Finansieringsmodell
— Kommunstyrelsen ansvarar for budget for inkdp och anslutning
— C:a 20 IT-system ar presumtiva leverantorer
 Varje anslutning blir ett sarskilt projekt
« Kommunstyrelsen ansvarar for budget och anslutningsplan
« Ansvarig forvaltning skyldig att stalla resurser till férfogande
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Organisation i kommunen

« E-fOrvaltningsstyrgrupp
— FOrvaltningschefer

« E-forvaltningsforum med ansvariga for:
— E-tjanster
— IT
— Dokument- och arendehantering
— Processer och floden
— Arkiv
— Juridik

«  Kommunperspektiv!
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Reflexioner

« Aktivt stdd fran kommunledningen

« Visar behovet aven kommunodvergripande dokumenthantering
— Skapar medvetenhet hos bade kommunledning och férvaltning
— Underlattar arbete 6ver myndighetsgranserna

« En modern e-forvaltning kraver en aktiv arkivfunktion
« E-forvaltningen kraver en tydligare styrning

« Fa med ocksa skolor, daghem, aldre- och omsorgsboenden etc.
— Ar en del av kommunen

« E-forvaltningen kraver ett aktivt samarbete mellan
kommun/stat/landsting
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Kontroll 6ver dokumentens/informationens hela livscykel!

Se helheten!

Arkivera/

Hantera Distribuera
gallra
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