Bevarande- och gallringsutredning for
arendehanteringssystemet W3D3

W3D3 dr kommunens system f6r diarieféring och drendehantering. Systemet togs i drift den
1 december 2009 och ersatte EDP diarium.

Systemigare dr kansli- och personalchefen.

Systemférvaltare dr Ulrika Josephson Westberg, kanslichef och Birgitta Gustafsson,
registrator, verksamma pd kommunkansliet.

Back-up rutiner skots centralt av IT-enheten.

Inledning

Infér framtida inférande av ett digitalt arkiv utfors gallringsutredningar f6r Tyresé kommuns
digitala system. Utredningarna omfattar de system vilka innehiller information som enligt
Riksarkivets och Sveriges kommuner och landstings rekommendationer bor bevaras. 1
gallringsutredningarna kommer hinsyn tas till féljande:

- hur vil speglar informationen verksamheten?

- hur viktig dr informationen f6r den egna verksamheten?

- hur viktig dr informationen f6r kommande revisioner?

- ritten att ta del av allménna handlingar nu och i framtiden

- den framtida forskningens behov

Vardering av informationen

Det dr viktigt att notera att med gallring menas att informationen oéterkalleligen forstors.

Konvertering av information fran ett system till ett annat, rdknas ocksd som gallring eftersom

den kan medf6ra:

e Informationsforlust (t.e.x. férlust av informationsbirande firg vid gallring av fotlagor i
samband med skanning av kartor).

e  Porlust av moéjliga informationssammanstillningar

e  Forlust av s6kméjligheter
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e T6rlust av autenticitet (t.e.x. vid gallring av signerade dokument efter éverféring av

information).

Det dr dérfér nédvindigt att virdera informationen i ett system innan man bestimmer sig
f6r konvertering och att man bevarar den information som ér av vikt fér verksamheten och
framtida atersdkning. Det dr ddrfor viktigt att ta stéllning till f6ljande:

e Behd6vs informationen i en bevissituation?

e Beh6vs informationen £6r nagon kontroll 1 verksamheten?

e Arinformationen nédvindig fér dtersékning?

e Har informationen betydelse f6r medborgarens rittssikerhet eller enskilda intressen?

e Ligger informationen till grund f6r beslut?

e Arinformationen av virde for forskningen?

W3D3

Systemet anvinds for nistan hela kommunens diarieféring och drendehantering,.
Sambhillsbyggnadsfoérvaltningen anvinder dn sa linge Byggreda men ska integreras med
W3D3. Anvindare ir registratorer pa samtliga férvaltningar och handliggare. Digitala
handlingar finns kopplade till respektive drende. Utskrifter av inskannade handlingar gérs vid
behov under drendets gang. De flesta handlingar férvaras pa papper och drendena skrivs ut
vid avslut och arkiveras. Rapporter tas ut, t.e.x. férsittsblad och bevakningslistor.
Arbetsmaterial som skapats under handligeningen miste rensas nir drendet avslutas.
Systemet innehiller Word-filer, PDF-filer, TIFF samt JPEG.

Krav pd inloggning finns och behdrigheten dr kopplad till f6rvaltning. Endast vissa
handlidggare har behérighet till individserierna. Registrering 4r manuell och kvaliteten pd det
registrerade dr god. Kontroller sker regelbundet. Mottagare till uppgifterna dr mestadels

internt men i vissa fall av allmidnheten. Journalister vill ofta ha tillgang till drenden.

Sekretess och kansliga uppgifter

Atenden som beddms innehilla kinslig information, t.e.x. térande elever och anstillda
registreras i separata individserier. Varje nimnd samt personalavdelningen har en egen sidan
serie. Personuppgifter som behandlas 4r namn, personnummer, adress och i vissa fall
milsmans och barnets namn. De som omfattas av behandlingen dr allmidnhet och anstillda
bdde inom kommunen och externa myndigheter. W3D3 har en funktion f6r

sekretessmarkering. Arendena ir endast synliga f6r de som har behérighet till dem.
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Handlingstyper och information

Systemet innehéller diarienummer, avsindare/mottagare, datum, irendemening eller
beskrivning, drendetyp, handliggare och avdelning. Digitala handlingar finns kopplade till

respektive drende.

Det finns behov av att aters6ka uppgifter ca 20 ar tillbaka i tiden. Man har migrerat
all information fran EDP diarium till W3D3. Arendeuppgifter och handlingar ska
bevaras enligt dokumenthanteringsplanen. Vid ett elektroniskt bevarande maste man
faststilla hur pappersakterna ska bevaras och vilka av de elektroniska handlingarna

som ska bevaras pa lingre sikt.



