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kommunstyrelsen som svar pa remissen.

Thomas Persson Astrid Norderfeldt
Utbildningsdirektor Chef for personalavdelningen
Sammanfattning

Kommunfullmiktige beslutade 2009-05-11 att ge kommunstyrelsen 1 uppdrag att
inrétta ett for stadens nimnder och bolag gemensamt e-arkiv for langtidslagring av
information samt att identifiera och ta fram gemensamma informationsstandarder,
begreppsmodeller, riktlinjer och metadatakataloger. Arbetet genomfordes i Projekt
Navet, som innebér utarbetande av strategier for och inforande av e-forvaltning i
Stockholms stad.
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Som ett delprojekt 1 projekt Navet, dér utbildningsforvaltningen deltog som en
pilotforvaltning, genomfordes en fordjupad forstudie avseende stadens drende- och
dokumenthanteringssystem inklusive remiss-, nimnd- och styrelsehantering. I
forstudien gors beddmningen att investeringen av ett nytt system dr inhdmtad pa 2
- 3 ar. Slutsatsen blev att staden bor infora standardiserade arbetssétt med tekniskt
systemstod for drende- och dokumenthantering. De forvintade effekterna av
standardiserade arbetsprocesser dr exempelvis:

e Vil underbyggda beslut grundade pa tillforlitliga handlingar

e Ligre kostnader for drendehantering

o Effektivare handlaggning

e Okad sikerhet for att ritt information och handlingar kommer till ritt

personer i rétt tid

Meijligheter och risker med eDok

Idag anvinds Diabas pa central forvaltning samt grundskolan, inte i
gymnasieskolorna. Inférandet av eDok skulle innefatta samtliga skolor pa savél
grundskole- som gymnasieniva. Skolornas administration skulle gora stora vinster
1 och med detta. Ett exempel dr dokumentflodet mellan kommunala skolor och
central forvaltning som skulle forenklas vésentligt. For de fristdende forskolorna,
och registraturet, skulle till exempel webbformulér forenkla anmélan och inskick
av egenkontroll.

Inom utbildningsférvaltningen har redan idag manga handléggare, assistenter,
skolsekreterare med flera (totalt ca 500 personer), tillgéng till Diabas.
Forvaltningen har goda erfarenheter av detta utokade anvindande av Diabas. Ett
modernt system som eDok med béttre funktionalitet och teknik skulle ytterligare
effektivisera informationshanteringen samt dtkomsten till 4renden och andra
handlingar. Vidare skulle den stadsovergripande remisshanteringen bli bade
enklare och effektivare. Aven nimndprocessen forenklas betydligt, bade for
niamndledaméters del genom ’Politikerportalen” och for forvaltningarnas del
genom enklare anmilan av delegationsbeslut. Miljovinsten med minskad
pappersanvandning bor bli stor, liksom den ekonomiska.

Det har inte gatt att fa ett klart svar fran projektgruppen hur inférandet av eDok
kommer att paverka lararnas arbetssituation. Forvaltningens hallning ar darfor att
inforandet av ytterligare ett system bor minska det administrativa arbetet {or
lararna. Det framgar inte av remissen och det har heller inte pa annat satt gétt att
utrona 1 hur stor utstrickning handldggare med flera férvéntas registrera sina egna
arenden. Utbildningsforvaltningen vill fa ett fortydligande av hur styrande eDok
kan forvéntas bli for verksamheternas arbetsprocesser. I remissen beskrivs hur
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drende- och dokumenthanteringen till stor del kommer att standardiseras, men det
saknas en mer konkret beskrivning av vad detta i realiteten kommer att innebéra.

Erfarenheter frén projekt Navet visar tydligt pa fordelar med ett tidigt
medverkande for en sa stor och komplex forvaltning som
utbildningsforvaltningen. Inte minst dr det viktigt att lyfta fram skolans perspektiv.

Bakgrund
Verksamheternas behov av effektivisering
Stockholms Stadsarkiv har sedan 2008 arbetat med projekt Navet som handlar om
att infora e-forvaltning 1 Stockholms stad. Inom Navets ram har delprojekt GIF
(gemensam informationsforsorjning) genomforts. Projekt GIF har lagt ett antal
rekommendationer som beror drende- och dokumenthantering och
ndmndhanteringsprocessen. Dessa r:
e Realisering av gemensam soktjdnst for drenden
e Realisering av soktjinst for enskildas drenden
e Forstudie publicering av ndmnd- och bolagsstyrelsehandlingar
e Realisering av dokumentstod for namndhantering
Realisering av remisshantering inom Stockholms stad
e Realisering av gemensamma arbetsytor
e Delprojekt med syfte att ta fram ett mer detaljerat beslutsunderlag for
realisering av ett gemensamt drende- och dokumenthanteringsstod.

Fran november 2010 till april 2011 har stadsledningskontoret genom Stockholms
stadsarkiv genomfort en fordjupad forstudie av verksamheternas behov inom
staden och presenterat forslag pd hur staden kan underlitta och effektivisera
drende- och dokumenthanteringen genom att 6verga till en standardiserad digital
hantering. Forslaget innebér en standardiserad kvalitetssdkrad process, som
omfattar drenden och dokument och inkluderar savél allmdnna som icke allménna
handlingar, for anstéllda och politiker samt f6r publicering och kommunikation
mot allménheten.

Stadens nuvarande system (Diabas) for drende- och dokumenthantering, som
upphandlades av stadsledningskontoret i samband med millennieskiftet och som
idag anvédnds av ménga forvaltningar och skolor, uppfyller inte stadens nuvarande
krav pé funktionalitet och teknik. Diabas har inget fullgott stod for
ndmndhantering och saknar stod for ett enhetligt flode for drende- och
dokumenthantering. Dokumentdel och registreringsdel dr tva helt separata enheter,
vilket innebdr att registrering av uppgifter maste goras flera ganger och det blir
dirigenom tungarbetat. Det innebdr ocksé att det inte finns nagon automatisk
koppling mellan drende och dokument i systemet.
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Utover Diabas finns flera andra system for drende- och dokumenthantering i
staden. En langt utvecklad 16sning har stadsbyggnadsndmnden, vars system ar helt
integrerat 1 kontorets process. Andra exempel dr kulturnimnden och Stockholm
Vatten AB. Samtidigt saknar andra ndmnder helt ett digitalt drende- och/eller
dokumenthanteringsstod. Flera nimnder star dessutom i startgroparna for att
genomfora upphandling av egna lokala drende- och dokumenthanteringssystem
om inte staden inférskaffar ett koncerngemensamt tekniskt systemstod. I de fall
det finns befintliga 16sningar inom staden, som uppfyller kraven, bor dessa kunna
integreras som funktioner i eDok.

Webbapplikationen Insyn anvdnds av ménga namnder for publicering och s6kning
av ndmndhandlingar via webben, internt och externt. Insyn krdver manuell
hantering med risk for publicering av fel version. Stadsarkivet har inlett ett arbete
for att realisera digital publicering av ndmnd- och styrelsehandlingar, dir forsta
etapp for tillgdng till offentliga allmdnna ndmnd- och styrelsehandlingar via en
applikation for iPad realiserades i februari 2012.

Sedan e-arkiv Stockholm etablerades har ocksa dnskemal framforts fran
forvaltningar om ett gemensamt handlingslager med icke allminna och allmidnna
handlingar, som ger ritt person tillgéng till ritt version av handlingar i pagaende
drenden. E-forvaltning innebir att stadens arbetssétt stills om frén lokalt, manuellt
och pappersbaserat arbete till att standardisera och anvinda de mgjligheter som e-
samhillet erbjuder.

Standardiserade arbetssétt och processer

Utgangspunkten for eDok &r visionen om standardiserade arbetssitt for en helt
digital process for drenden och dokumenthantering med stod av ett gemensamt
tekniskt system. Det tekniska systemstodet ska utga fran standarder for processer,
gemensamma begrepp och klassificering av drenden. Sammantaget skapas
enhetliga och sékerstéllda processer for hantering av drenden samt underlattas
samverkan och kunskapsoverforing inom staden. Repetitiva manuella
arbetsmoment ska i 6kad grad automatiseras samtidigt som ett nytt tekniskt
systemstdd for drende- och dokumenthantering mojliggor bittre informations- och
beslutsunderlag for att styra verksamheten. Digitalisering av distribution och
atkomst till handlingar for fortroendevalda infér nimndsammantriaden samt for
styrelser och andra beslutande organ inom staden liksom publicering av
information till och kommunikation med allminheten &r viktiga komponenter {6r
att na visionen.

Mélgrupper
De som huvudsakligen kommer att anvdnda de standardiserade arbetssétten med
tekniskt systemstdd dr ndmndsekreterare och registratorer, handldggare och chefer.
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Utover det kommer fortroendevalda och medborgare, samt privata utforare,
néringsliv och myndigheter i samverkan med staden att ta del av effekterna.

Arendets beredning
Arendet har beretts inom Personalavdelningen i samarbete med
Tillhandahallaravdelningen.

Férvaltningens synpunkter och férslag

Forvaltningen stéller sig i grunden positiv till inférandet av eDok. Systemet bor
kunna ge stora besparingar, genom en effektivare drendehantering och minskad
risk for dubbelarbete. Det bor dven innebéra en mer transparent
arendehandldggning och 6ka stadens medborgares mojlighet till insyn. Bland
projektets styrkor vill vi framforallt lyfta fram:

e Den stadsovergripande remisshanteringen skulle bli bade enklare och
effektivare.

e Miljovinsten med minskad pappersanvéndning bor bli stor, liksom den
ekonomiska. Utrymme skulle frigoras i arkiven, nér risken for
dubbelarkivering minskar och stor del av informationen dessutom hanteras
och arkiveras digitalt.

e Att samla och dela information pa ett stille, innebér stora vinster for
handléggare och andra anstédllda inom staden, liksom for fortroendevalda
och kommuninnevanare. Nimndprocessen skulle forenklas betydligt, bade
for politikers del genom “’Politikerportalen” och for forvaltningarnas del
genom bland annat enklare anmilan av delegationsbeslut.

Verksamhetspdverkan

Utbildningsforvaltningen anvinder idag stadens diarieforingssystem Diabas.
Diabas finns pa central forvaltning och grundskolorna, gymnasieskolorna diariefor
manuellt. Diabas ir inte integrerat med négra andra system i forvaltningen. Det
finns endast ett fital kopplingar till andra funktioner eller system, en sddan
koppling &r e-postsystemet. Eftersom diabas inte &r integrerat med andra system
bedoms dvergangen till eDok bli mindre komplicerad.

Med eDok kommer mdjligheten for handldggare att arbeta i systemet med sina
pagaende drenden. eDok ska dven innehalla automatisk versionshantering av
dokument. Det &r mycket bra funktioner. P4 utbildningsforvaltningen har redan
idag - forutom registratorer och ndmndsekreterare - manga handldggare,
assistenter, skolsekreterare med flera (totalt ca 500 personer), tillgang till Diabas.
Skolsekreterarna diariefor pa sina respektive skolor, 6vriga anvinder framst
systemet fOr att atersoka information men fler och fler utfor 4ven andra typer av
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atgirder. Forvaltningen har goda erfarenheter av detta utokade anvindande av
Diabas, inte minst for skolledningens mojlighet till in- och dverblick.

Sedan ar 2008 skannas samtliga diarieférda handlingar pa central forvaltning och
lagras digitalt 1 Diabas dokumentlager. Handlingarna arkiveras ocksé pa papper.
Ett modernt system som eDok med béttre funktionalitet och teknik skulle
ytterligare effektivisera informationshanteringen samt atkomsten till &renden och
andra handlingar. En stor vinst for forvaltningen dr den 6kade atkomsten till
dokument och information for stora personalgrupper. Dessa behover inte ta
“omviagen” via registraturet eller arkivet for att fa tag pa handlingar utan kan sdka
ratt pa dem sjdlva. Det ger ocksé en minskad belastning pa registraturet vad géller
att lamna ut handlingar internt. De diarieforda handlingarna skulle endast lagras
och arkiveras digitalt. Fristaende forskolors inskick av egenkontroll dr exempel pé
en tjanst som med fordel kunde forenklas om anmélan gick via webbformulér.
Detta sammantaget innebdr en minskad pappersanvandning som ger en miljovinst
savil som ekonomisk vinst. For nimndhanteringen blir féréndringarna stora men
overviagande positiva. Idag ar stora delar av hanteringen manuell, fran publicering
av drenden via Insyn till utskick av nimndhandlingar. eDok skulle medfora att
distributionen blir helt igenom digital via den nya politikerportalen. Detta ger
sdkra utskick till ledamdter, att drenden distribueras ratt och i tid, samt en minskad
administration for ndmndsekreteraren. Politiker kan létt ta del av aktuella drenden
oberoende av tid och plats. Aven hir blir det en vinst for bide miljé och ekonomi
genom minskad pappersanvindning.

Inférandet av eDok kommer dven att innefatta samtliga skolor pa saval
grundskole- som gymnasienivd. Skolornas administration skulle gora stora vinster
1 och med detta. Dokumentflddet mellan skolorna och central forvaltning,
hanteringen av olika rutindrenden samt anmélan till ndmnden av rektorernas
delegationsbeslut skulle forenklas visentligt. Det skulle bland annat ge effektivare
processer for drendehantering med minskat dubbelarbete, sdsom
dubbelregistrering av information pa sévil skolor som central férvaltning. Det ger
aven forbattrade mojligheter till uppfoljning och utvirdering pé olika nivaer.

Dock har det inte gétt att fa ett klart svar fran projektgruppen hur inférandet av
eDok kommer att paverka ldrarnas arbetssituation. Forvaltningens hallning &r
darfor att inforandet av ytterligare ett system bor minska det administrativa arbetet
for lararna. Det framgér inte av remissen och det har ej heller pd annat sétt gitt att
utréna i hur stor utstrackning handldggare, med flera forvéntas registrera sina egna
drenden. Forvaltningen onskar dirfor ett klargorande av hur stor del av
arenderegistrering som kommer att hamna pé enskilda handlédggare samt skolans
personal.
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Vidare vill forvaltningen se ett fortydligande av hur styrande eDok kan forvéntas
bli for verksamheternas arbetsprocesser. I remissen beskrivs hur drende- och
dokumenthanteringen till stor del kommer att standardiseras, men det saknas en
mer konkret beskrivning av vad detta bor innebéra, 1 form av exempelvis
gemensamma blanketter och digitala formular. Vilket utrymme kommer det att
finnas for anpassningar av systemet efter lokala forutsattningar och behov? Ett
gemensamt system stéller stora krav pa att tydliga avgransningar kan goéras mellan
stadens olika forvaltningar och bolag. En mer ingdende beskrivning behdvs av hur
detta kommer att ske. Ndgot som inte klart framgar av remissen &r huruvida de
olika verksamheterna kommer att ha skilda diarier eller e;.

I remissen saknas dven en grundlig beskrivning hur eDok kommer att interagera
med Ovriga verksamhetssystem. Innebdrden av att eDok inte ska krocka” med
SIKT, som det heter i remissen, forblir oklar.

Sammanfattningsvis ar utbildningsforvaltningen positiv till ett inférande av eDok
men anser att det behovs ett fortydligande av hur systemet och standardiserade
processer kommer att paverka det dagliga administrativa arbetet 1 verksamheterna.

Ytterligare frégor att beakta
Utbildningsforvaltningen har identifierat ytterligare ndgra omrdden som inte har
direkt verksamhetspaverkan men som bor beaktas 1 det vidare arbetet med eDok.

Digitala signaturer

Utbildningsforvaltningen saknar i remissen uppgifter om huruvida eDok stoder
anviandandet av elektroniska signaturer. Elektroniska signaturer skulle kunna
minska pappersarkiveringen och darmed frigora ytor och resurser. Det dr dven
nddvéndigt for att undvika onddiga flaskhalsar i for 6vrigt automatiserade
processer.

Avtals- och avropshantering

Utbildningsforvaltningen saknar i remissen uppgifter om ett stod for avtals- och
avropshantering med bevakning. Forvaltningen ser att en sddan funktion skulle
leda till en kvalitetshdjning samt en séker hantering.

Tillgénglighet och ratisékerhet
Ett gemensamt stadsovergripande system stéller stora krav pa
informationssdkerhet, for att mdjliggdra extern publicering och tillgang. Nar
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tillgdngligheten till allminna handlingar 6kar maste dven kunskapen om vad som
de facto kan publiceras med hénsyn till offentlighets- och sekretesslagstiftningen
stirkas. Detta stiller krav pa utbildningsinsatser p4 omradet. Okad 6ppenhet
kréver béttre kunskaper om lagar och regler, pé alla nivéer i staden.

Tillgénglighet via tekniska enheter

Inférandet av eDok och arbetet med stadens e-forvaltning kommer bland annat att
innebéra att stadens medborgare erbjuds service via internet genom att stadens
interna handldggning digitaliseras. En teknisk 10sning for enkel tillgéng till
handlingar pa ldsplatta dr en del i detta. Utvecklingen inom det digitala omradet
kommer med stor sannolikhet att medfora hoga forvantningar och krav pa
tillgénglighet genom nya tekniska enheter fran sévil anstéllda som medborgare.
Utbildningsforvaltningen 6nskar 1 detta sammanhang se en satsning dven pa annan
tillgénglighet till exempel via smarta telefoner eller liknande enheter.

Deltagande i pilotstudie

Utbildningsforvaltningen deltog i pilotprojektet for Navet och gemensam
informationsforsorjning (GIF). Erfarenheter fran projekt Navet visar tydligt pa
fordelar med ett tidigt medverkande for en sé stor och komplex forvaltning som
utbildningsforvaltningen. Inte minst dr det viktigt att lyfta fram skolans perspektiv.
Utbildningsforvaltningen anser det darfor angeldget att sdvil central forvaltning
som en skola utgor en del av pilotstudien.

Férvaltningens férslag

Forvaltningen foreslar att utbildningsndmnden godkénner ett deltagande i det
fortsatta arbetet med att inféra eDok, samt att forvaltningens tjdnsteutlétande
overldmnas till kommunstyrelsen som svar pd remissen.
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