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	IT-projektsamordningsgruppen


Slutrapport för projektet dokumentreda
Projektdirektiv

Startdatum: 2009-04-01

Slutdatum: 2010-06-30

Projektägare: Sven-Erik Tillman

Projektledare: Lanh Truong till och med 2009-08-31 

Monica Lindvall från och med 2009-09-01

Projektgrupp: arkivarie Frida Sandgren, stadsjurist Pia Svennerholm Moberg, systemförvaltare Lanh Truong och IT-konsult Mats Lindblom. IT-konsult Helena Robertsson var med på några möten i inledning av projektet men har sedan inte haft möjlighet att delta. 

Enligt projektdirektiven (version 1.3) ska projektet dokumentreda:

1.
Föreslå en struktur samt regelverk för hur vissa typer av dokument ska hanteras samt hållas ordnade inom kommunen.  Se dock punkten om avgränsning med mera.

Delprojekt

· Ta fram rutiner för en kartläggningsprocess att användas för de olika typer av

     
dokument som förekommer.

· Ta fram en kravprofil att användas vid anpassning av existerande eller kommande

      
IT-stöd

2.
Kartlägga den generella dokumenthanteringsprocessen (ett dokuments livs​cykel).

3.
Undersöka om olika enheter eller andra lagringsytor går att avveckla.

Verksamhetsanalys på verksamhetsnivån kommer inte att kunna göras i nuläget.

Syfte och projektmål 

Alla anställda i kommunen ska på ett enkelt sätt kunna nå/eftersöka de allmänna och offentliga dokument som de behöver i sin tjänst. De ska kunna lita på att rätt version är tillgänglig.

Via den nya portalen ska man utnyttja möjligheterna till ökad öppenhet och insyn för allmänheten. 

Det nya intranätet görs till ett effektivt och naturligt arbetsredskap för medarbetarna.

Effektmål

Det skapas förutsättningar för att alla ska kunna lita på att alltid få fram rätt dokument/​information.

Projektmål

Utifrån kraven som garanterar autenticitet, tillförlitlighet, integritet och använd​barhet, föreslår projektet en struktur för hur vissa typer av dokument i kommunen ska hanteras samt hållas ordnade. 

Projektet ska föreslå en struktur för hur dokument i intranätet hanteras och lagras.

Avgränsning
Projektet är inte ett teknisk projekt, där ingår inte förslag på integration. 
Bolagen

Projektet rör Eskilstuna kommun som organisation, bolagen i koncernen omfattas inte i projektet. 

Verksamhetskartläggning

Kartläggning av processer och dokument i respektive verksamhet ingår inte.

Klassificeringsplan

Ny utveckling/anpassning av klassificeringsplan ingår inte.

Övrigt

Projektet ska inte utforma en kravspecifikation på anskaffande av ett nytt dokumen​thanterings- och ärendesystem.

Projektet ska inte ställa krav på anskaffande av ett system för elektronisk arkivering.

Andra verksamhetssystem

Dokument som hanteras i andra verksamhetssystem (exempelvis LEX, IFO) ingår på en övegripande strukturell nivå.
Dokumentkategorier

I ett första steg kommer projektet att titta på samtliga dokumentkategorier för att ”sortera bort” sådana dokument som redan är ordnade/strukturerade i andra system. Därefter kommer projektet att arbeta med, på en kommunövergripande nivå, de huvudtyper av kategorier som bör finnas.

Slutrapportens uppbyggnad

Slutrapporten är uppbyggd så att vi inleder med grundläggande definitioner och därefter redovisar grundprincipen för dokumenthantering i Eskilstuna kommun. I bilaga redogörs för viss dokument​hanteringen i den interna portalen.
Allmänna definitioner
Dokument är information som skapas, sammanställs eller mottas som en enhet och är fäst på ett hållbart medium eller i ett beständigt format. Det omfattar text, bild, ljud eller film och kan exempelvis vara papper, elektroniska filer, SMS, fotografier och kartor.

Dokumenthantering handlar om var och hur man dokumenterar information, i princip att ta emot, skapa, ordna (registrera, klassificera, tillföra metadata), förvara, skydda, gallra samt återanvända information. 

Allmän handling. I tryckfrihetsförordningen (TF) som innefattar den kommunala dokument​hanteringen talas det om allmänna handlingar. Med det menas dokument som förvaras hos förvaltningarna eller de kommunala bolagen och som är inkomna eller upp​rättade hos dem. Lagen ger alla rätt att ta del av allmänna handlingar, det vill säga rätt till insyn i de kommunala verksamheterna. Finns inga hinder i offentlighets- eller sekretesslagen (2009:400) ska allmänna handlingar lämnas ut om de efterfrågas. För att en allmän handling ska få gallras (slängas/förstöras) måste det tas ett beslut i nämnd eller styrelse. Beslut om gallring finns oftast i dokumenthanteringsplanerna som de olika nämnderna eller bolags​styrelserna antagit. Dokument som inte är allmänna handlingar får rensas (slängas) utan myndighets​beslut.

I det här projektet har vi valt att använda termen dokument då det är ett vidare begrepp än allmän handling och på grund av att det bättre beskriver den typ av information som vi behandlar. 

Grundprincip för strukturen

Användarna ska kunna lita på att de dokument som finns i strukturen är äkta, giltiga och tillförlitliga. Fler dokument ska genom strukturen bli tillgängliga för fler användare.
I strukturen hanteras endast arbetsrelaterade dokument. Privata dokument, privata foton, recept och så vidare hör inte hemma bland kommunens dokument och ska rensas bort. 
I dokumentstrukturen ska det endast finnas dokument som gäller, som är aktuella eller vars gallringsfrist inte gått ut. De dokument som ska bevaras ska sedan placeras bland de så kallade avställda dokumenten i avvaktan på slutarkivering hos arkivmyndigheten. All gallring och rensning ska ske i dokument​strukturen. Vad gäller slutarkivering så hanteras den frågan i ett annat projekt. I dokumentredaprojektet ingår inte hanteringsregler för dokument under hela dess livstid. Med avställda dokument avses de dokument som flyttats till en speciell avställningsyta för dokument som inte gäller eller är inaktuella men som ska bevaras enligt arkivlagen (1990:782). Läs mer under definitioner på sidan 6.

Till varje dokument ska det finnas en ansvarig person eller ägare. Det är den personen som ska se till att dokumentet placeras på rätt ställe i strukturen och att det blir tillgängligt för alla som behöver ha tillgång till innehållet. Det är även den ansvarige som ser till att dokument gallras/rensas eller skickas till beslut om avställning. Den ansvarige behöver inte vara en enskild person utan ansvaret kan vara knuten till en viss roll eller arbetsuppgift. Ansvaret ska vid behov kunna flyttas över till någon annan. I de undantags​fall som ett dokument inte har en ägare, ska det finnas ett gallringsdatum för dokumentet ifråga.
Dokument ska bara finnas på en enda plats i dokumentstrukturen, ett original. I praktiken innebär det att ansvaret för ett dokument som gäller två eller flera nämnder, förvaltningar, avdelningar eller enheter ska ligga på den ena och förvaras på dess lagringsyta samtidigt som den eller de andra tilldelats rätten att ta del av och i vissa fall även rätten att göra ändringar i dokumentet. 
Workshop
Projektgruppen anordnade den 16 oktober 2009 en workshop med deltagare för olika verksamheter inom kommunstyrelseförvaltningen. Syftet med workshopen var att få en överblick av hur den elektroniska dokumenthanteringen ser ut idag.

Under workshopen kom bland annat följande synpunkter fram:

· Det ska finnas en ansvarig person för varje dokument.

· Bra sökmotor/möjligheter, är något som vi måste ha.

· Anvisning hur dokument ska sparas måste finnas.

· Versionshantering, vem har gjort vad med dokumentet, det måste finnas.

· Det ska bara finnas ett original, och var ska originalet finnas.

· Skapa dokument efter klassificering (metadata).

· Inför handläggarkörkort. Höj nivån kring datamognad.

· Behörighetsstyrning via roller.

· E-posten ska inte användas för att transportera dokument, det ska istället ske via intranätet och genom delning av dokument.

· Man ska kunna känna förtroende för den information/det dokument som man hittar.

· Ska kunna skrivskydda dokument, bara någon/några ska kunna ändra.

· Regler runt publicering på intranätet behövs.

· Ägarskap på dokument måste kunna flyttas.

I och med att det dels kom fram att en daglig söktid, efter dokument eller information, på 20 minuter är normalt och dels att man inte vågar lita på att det dokument eller den information man får fram är korrekt, kan organisationen tjäna in mycket tid och resurser genom att ha bra sökmotor/​sökmöjligheter och genom att ha versionshantering med bara ett original.

Beskrivning av strukturen
Projektet har slagit fast en struktur för dokumenthanteringen i Eskilstuna kommun. Den föreslagna strukturen omfattar även strukturen i intranätet. Vår ambition har varit att oavsett teknisk lösning ska strukturen kunna tillämpas. Vårt syfte har också varit att så långt som möjligt underlätta den dagliga användningen för användarna i verksamheterna.

Strukturen bygger på en uppdelning av förekommande dokument i följande grupper, se sidan 8 för definition:

· Styrande

· Stödjande

· Enskilda

Dessa dokument kan sedan finnas på olika nivåer organisatoriskt sett enligt följande, 

se skiss 1.

· Kommun

· Förvaltning

· Avdelning, område

· Enhet

· Enskild

· Tillfällig

Den dokumentstruktur som redovisas här är en organisatorisk struktur med nivåerna kommun, förvalt​ning, avdelning/område och enhet. Vi har valt det sättet då det är så kommunen arbetar i dagsläget. Andra sätt att organisera strukturen har diskuterats då framförallt utifrån processer. Genom att byta ut de olika nivåerna mot huvudprocesser och delprocesser går det att anpassa strukturen till ett processbaserat arbetssätt om och när det blir aktuellt.   
Dokument på kommunnivå ska alla användare kunna ta del av, medan en begränsad krets kan lägga upp, ändra och ta bort dokument.  På denna nivå kan styrande och stödjande dokument skapas.

Dokument på förvaltnings​nivå kan antingen vara synliga för alla anställda alternativt för alla anställda på förvaltningen. Även här är det en begränsad krets som kan lägga upp, ändra och ta bort dokument. På denna nivå kan styrande och stödjande dokument skapas.

Dokument som berör två nämnder/förvaltningar hanteras genom att en nämnd/​förvaltning utses som ansvarig för dokumentet i fråga och den andra nämnden/​förvaltningen tilldelas rätten att ta del av dokumentet och i vissa fall även rätten att göra ändringar i dokumentet.

Dokument på avdelning/område/enhet är tillgängliga för alla anställda på avdelningen/​området/enheten Även här är det en begränsad krets som kan lägga upp, ändra och ta bort dokument. På denna nivå kan stödjande dokument skapas.

Dokument för den enskilde har bara den enskilde själv tillgång till och den enskilde kan lägga upp, ändra och ta bort dokument. På denna nivå kan endast enskilda dokument skapas.

Dokument på en tillfällig yta, kan till exempel vara projekt- och arbetsgrupper. När grupperna inte längre är aktuella rensas ytan och de dokument som ska bevaras ställs av, arkiveras eller eventuellt publiceras eller diarieförs. Dokument på denna nivå kan endast deltagarna i projekt- eller arbetsgruppen ta del av. På denna nivå kan endast stödjande dokument skapas. 
Ett dokument kan ändra status och vissa dokument kan ändra dokumentgrupp (till exempel från enskilt till styrande/stödjande). 
I tabellen nedan redogörs för definitioner av förekommande begrepp
	Grupp av dokument*


	Definition 
	Regler

	Styrande dokument


	Med styrande dokument avses policy​dokument, mål, riktlinjer, regler och liknande som är övergripande för Eskilstuna kommun, förvalt​ningarna eller bolagen. Det är bland annat dessa centrala dokument som ligger till grund för de kommunala verksamheterna.

Färdigställda styrande dokument är allmänna handlingar enlig tryckfrihetsförordningens (TF) definition. 
	Färdigställda styrande dokument ska inte kunna ändras. 

Skapas antingen i en författar​miljö eller i Lex. 

Ska ställas av.



	Stödjande dokument


	Används för att underlätta tillämpningen av de styrande dokumenten. Det kan till exempel vara protokoll till exempel APT, olika handböcker samt olika typer av anvisningar. Till de stödjande dokumenten räknas också dokument som behövs för att driva verk​​​sam​heten, exempelvis flexfiler och semesterlistor.

Färdigställda stödjande dokument är i huvud​sak allmänna handlingar enlig TF:s definition. Undantaget är gemensamt arbets- och referens​material.  
	Färdigställda stödjande dokument som diarieförts och/eller antagits av kommun​fullmäktige eller styrelse/​nämnd ska inte kunna ändras. Ska ställas av.
Övriga stödjande dokument ska endast behöriga personer kunna ändra. 
Kan ställas av.



	Enskilda dokument
	Dokument som endast används av en person och som behövs för att utföra det egna arbetet. Exempelvis dokument som ännu inte är färdigställda och annat arbetsmaterial. När ett enskilt dokument blir färdigställt byter det status och oftast även grupp​till​hörighet och placering i dokument​strukturen. Det är informationen i dokumentet som avgör om det blir ett styrande eller stödjande dokument. 

Då de enskilda dokumenten inte kan anses som upprättade enligt tryckfrihetsförordningen är de inte allmänna handlingar. OBS! Ett dokuments placering påverkar inte dess juridiska status så en allmän handling som av misstag placerats bland de enskilda dokumenten är fortfarande en allmän handling.
	Dokumenten kan ändras av användaren/användarna.

När ett enskilt dokument byter grupptillhörighet och blir ett stödjande eller styrande dokument blir det med några få undantag allmän handling. 

Rensas av användaren. 

Kan inte ställas av.




* Övergripande gruppering av dokument baserad på hur de tillämpas.
Status: praktisk status*

	Utkast
	Dokument som inte är färdiga. 


	Kan byta status till färdigställda/​upprättade/klara dokument men kan inte ställas av. Rensas.



	Färdigställd/

upprättad/-

klar
	Avslutade dokument och dokument som anses upprättade enligt TF.  Register eller annan förteckning som det fort​löpande förs in uppgifter i blir enligt TF all​männa handlingar så fort man färdigställt dem för anteckning. Alltså redan innan det finns uppgifter införda i dem. 


	De färdigställda dokumenten kan inte ändras och till registren kan enbart behörig personal lägga till uppgifter. 

Kan ställas av men inte byta status till utkast. Behöver ändringar göras i ett färdigställt dokument ska en ny version skapas. 



	Avställda dokument


	De dokument som flyttats till en speciell avställ​ningsyta för dokument som inte gäller eller är inaktuella men som ska bevaras enligt arkivlagen (1990:782). Lagen säger att kommunens arkiv är en del av det nationella kulturarvet och att arkiv ska bevaras för att tillgodose allmänhetens rätt att ta del av allmänna handlingar, behovet av information för rättskipningen och förvaltningen samt för forskningens behov. Endast dokument som ska bevaras ska ställas av. Övriga dokument ska förvaras i den ordinarie strukturen tills de gallras eller rensas. 


	De dokument som placeras bland de avställda blir all​männa handlingar om de inte varit det tidigare. Dessa dokument ska betraktas som arkiverade men inte levererade till arkiv​myndig​heten. Om originalen finns i Lex ska arkiveringen ske från ärende​hanteringssystemet. 

Endast behöriga personer kan ställa av dokument.  

Inga avställda dokument ska kunna ändras eller raderas. De kan inte byta status.

Konverteras till ett godkänt arkivformat.




* Ett dokument kan ha dels juridisk status men också praktisk status. Vi har försökt få med båda vid framtagandet av strukturen men har prioriterat den praktiska statusen. 
Dokumenttyper

Med dokumenttyp menas en form av klassificering som grupperar de olika typerna av dokument som finns i verksamheten allt i syfte att kunna sortera, söka, bevara och gallra dokument och dess information.  

Det bör noteras att denna beskrivning inte omfattar dokument i verksamhetssystem.

Dokumenttyper för stödjande och enskilda dokument

	Nr
	Dokumenttyp
	 Definition

	1


	Att följa
	Protokoll/beslut från kommunfullmäktige, styrelse, nämnd eller arbetsplatsträff med mera eller verksamhetsstyrande (bindande) dokument som till exempel delegationsordning, arbetsordning, riktlinjer, handbok, instruktion, plan, (nutid samt blickar framåt)



	2


	Avtal


	Undertecknande eller antagna/beslutade överenskommelser, köpe​brev med andra parter.



	3.

	Kommunicera
	Interna och externa brev. Både av formell och informell karaktär. Kännetecknande är att det är fråga om dialog med annan part. Ex: brev, skrivelse, korrespondens och fax.


	4.

	Redovisa
	Sätt att dokumentera resultat av verksam​heten. Ex: samman​ställ​ning, utredning, rapport, utvärdering, dokumentation, statistik och verksamhetsberättelse (blickar bakåt).



	5.

	Marknadsföra/-

informera
	Information och/eller marknadsföring både intern och extern. Kännetecknande är att det är fråga om ensidig/enkelriktad information. Ex: press​meddelande, trycksak, publika​tion, annons och artikel.



	6


	Utbilda  
	Dokument från utbildningsverksamhet. Ex: utbildningsmaterial, deltagarlistor och utbildnings​intyg.



	7


	Underlag
	Intern administrativ hantering av arbets​relaterade vardags​dokument. Ex: arbetsmaterial, minnesanteckning, enkät, blankettmall, register, remiss, remissvar, kallelse, adresslista och dagordning.




Dokumenttyper för styrande dokument
Detta är en uppdelning av de styrande dokumenten enligt kommunens nu gällande styrsystem.

	Nr
	Dokumenttyp
	Kommentar

	1.
	Visionsdokument


	Vision, organisationens värden, strategisk inriktning.

	2.
	Årsplan


	

	3.
	Politikdokument


	Anger den politiska viljeinriktningen i kommun​koncernen.

	4.
	Reglementen


	Bestämmer och avgränsar respektive nämnds ansvarsområde.

	5.
	Bolagsdokument


	Bolagsordning, aktieägaravtal med mera.

	6.
	Lagstadgade planer


	Planer som kommunen enligt gällande lagstiftning måste ha, till exempel jämställdhetsplan.

	7.
	Riktlinjer


	Tillämpningen av verksamheten, talar om hur det ska ske.

	8.
	Handlingsplaner


	

	9.
	Föreskrifter


	Tillämpningen av verksamheten, talar om hur det ska ske.

	10.
	Taxor och avgifter


	


Projektgruppen vill här påtala att vissa kategorier inte kan beskrivas på ett pedagogiskt sätt. Inte heller finns stöd att hämta från det nu gällande styrsystemet.

Metadatafält

Metadata för dokument är data som beskriver dokumentet och dess hantering. De beskriver en egenskap hos ett dokument. Generellt sett kan man uttala att det behövs fler metadata ju längre ett dokument lever. Metadata krävs för bland annat sortering, elektronisk långtidsarkivering och återsökning.

Projektet har kommit fram till att sju metadatafält behövs på kommunövergripande nivå. Därutöver kommer antagligen två till tre ytterligare metadatafält att behövas på förvaltningsnivå och eventuellt på lägre nivåer – allt för att man ska kunna lagra och söka efter specifika dokument. 

Vi har valt att i metadatafält 2 använda förvaltningarna istället för nämnderna med undantag av valnämnden och överförmyndarnämnden eftersom de två nämnderna inte har egna förvalt​ningar.

	Nr
	Metadatafält
	Kommentar/villkor

	1.
	Datum
	Skriv in det datum då dokumentet är färdigställt/​mötesdatum/antagandedatum.1

	2.
	Organisation 1
	Välj nämnd/förvaltning/extern.2

	3.
	Organisation 2
	Välj avdelning/enhet/område.3

	4.
	Namn på ägare
	Skriv in namnet på ägaren av dokumentet (vem som är ansvarig, vilken chef/direktör) på de styrande och antagna stödjande dokumenten. För dokument på en lägre hierarkisk nivå finns istället möjlighet att skriva in namnet på hand​läggaren. 4 

	5.
	Dokumentgrupp
	Välj om dokumentet är styrande, stödjande eller enskilt.5

	6.
	Dokumenttyp
	Välj från dokumenttyp 1-7 om det avser stödjande eller enskilt dokument eller om det avser styrande dokument välj från dokumenttyp 1-10.

	7.
	Status
	Välj om dokumentet är utkast, klart eller avställt.


1 Datum för skapandet och senaste ändring av dokumentet läggs in automatiskt då dokument skapas. Om det inte sker bör det läggas till manuellt.

2      Valnämnden (ingen egen förvaltning) 

      Överförmyndarnämnden (ingen egen förvaltning)
      Kommunledningskontoret

      Kommunstyrelseförvaltningen

      Arbetsmarknads- och familjeförvaltningen

      Barn- och utbildningsförvaltningen

      Kultur- och fritidsförvaltningen

      Miljö- och räddningstjänstförvaltningen

      Stadsbyggnadsförvaltningen

      Torshälla stads förvaltning

      Vuxenförvaltningen

      Extern

3      Alternativ beroende på vilket val man gjorde i metadatafält 2.
4      Namnet på handläggaren (den som skapat dokumentet) fås automatiskt. Om det inte sker, bör namnet 
       på handläggaren läggas till  manuellt.
5 Styrande dokument kommer endast att kunna skapas på kommun- och förvaltningsnivå. På  

avdelningsnivå/enhetsnivå/områdesnivå kan endast stödjande dokument skapas och slutligen på enskild nivå kan endast enskilda dokument skapas,
Livscykler för dokument

Vad sedan gäller uppdraget i projektdirektivet för dokumentreda att göra livscykler för dokument, har projektet gjort det för ett par dokument, men inte sett någon anledning att fortsätta. Vi vet att livs​cyklerna finns för varje dokument och att de kan variera väldigt mycket beroende på ett dokuments komplexitet. Det är processen som skapar dokumenten och syftet med dem som avgör dokumentens livscykler. Olika dokument av samma typ kan därför ha helt olika livscykler. Vi kan inte se att framtagandet av livscykler på något sätt är till nytta för projektets fortsatta arbete. Vi gjorde dock en livscykel för ett ärende till kommunstyrelsen/kommunfullmäktige och de olika dokument den genererar samt för ett APT-protokoll. Livscykel för ett ärende blev väldigt komplicerad om man tar med möjligheten till återremiss och allt annat som kan hända under ärendets färd fram mot slutligt beslut. 

KAR-projektet

Projektet har också haft avstämning gentemot KAR-projektet.

Rutiner för kartläggningsprocess

Projektgruppen har inte använt en traditionell kartläggningsprocess utan en något annorlunda väg. Vår lösning har gjort kartläggningsprocessen överflödig för förvaltningarna. Däremot blir det ett arbete för dem att placera in dokument i de olika grupperna. Det finns ingen anledning för förvaltningarna att göra någon kartläggningsprocess, för projektgruppen har genom sitt arbete gett dem en mall för hur de ska kategorisera och placera dokument.

Kravprofil

Projektet ställer krav på att nuvarande och framtida IT-stöd ska kunna hantera projektets dokument​struktur, dokumenttyper samt metadata eftersom målsättningen för projektet var att finna ett sätt att hitta dokument under hela dess livslängd oavsett om det rörde sig om en vecka eller för all framtid. Då framtida system ännu inte är skapade och elektronisk arkivering ännu inte är möjligt i Eskilstuna kommun finns idag inte förut​sättningarna för att lösa detta problem. Vi är däremot medvetna om att vissa dokument kommer att behöva exporteras till nya system, konverteras till nya format och att metadata kommer att behöva tillföras för att göra informationen sökbar över tiden. Förhoppningen är att det arbete vi gjort i det här projektet ska underlätta detta framtida arbete. Förutom struktureringen av dokumenten är det viktigt att poängtera att den tekniska möjligheten att hämta ut och flytta kommunens information från olika system är oerhört viktigt. Krav på denna möjlighet måste därför också ställas på de system som kommunen köper in.
Avveckling av enheter

Enheterna K:/, G:/ och H:/ ersätts successivt med de olika nivåerna i strukturen på kommunnivå, förvaltningsnivå/​avdelningsnivå/enhetsnivå/områdesnivå samt enskild nivå för de typer av olika dokument som projektet behandlar.
Utvärdering

Utvärdering av strukturen bör ske. Först då kan en fullständig kravprofil, enligt ovan, fastställas.

Hur går kommunen vidare?
1. Det finns ett mycket stort behov av informations- och utbildningsinsatser när den nya strukturen ska implementeras.

2. Namnsättning av dokument, i synnerhet de dokument som är styrande och stödjande behöver bli en prioriterad fråga.

3. Dokumentredaprojektet handlar om att ta fram och föreslå en grundstruktur för hur dokument ska hanteras och hållas ordnade i kommunen. Denna struktur ska sedan implementeras i den interna portalen. Räcker det eller behövs det ett dokument​hanteringssystem där man kan placera och leta/hitta dokument, t ex se alla reglementen eller protokoll och kunna förstå och placera dessa dokuments roll i kommunens organisation/struktur?  Om så är fallet är det, enligt projektgruppens uppfattning, hög tid att påbörja arbetet med att införskaffa ett sådant IT-stöd. 

4. Det kommer att behövas en eller ett par anställda per förvaltning som efter igångsättandet av dokumentstrukturen har till arbetsuppgift att hålla ordning på de dokument som förvaltningen ansvarar för. Kanske kan det vara den offentlighetsansvarige på varje förvaltning?

5. För att underlätta dokumenthanteringen i kommunen skulle det vara önskvärt om de verksam​hetssystem som används kan kommunicera med varandra. Det skulle medföra att originalen alltid är tillgängliga och att risken för kopior av äldre versioner av misstag tas för att vara gällande minimeras. Vi ser även att möjligheten till avställningar och konverteringar till andra system är oerhört viktig för att hanteringen av kommunens dokument ska fungera på ett bra sätt fullt ut.
Våra erfarenheter

Projektet vill, inför kommande liknande projekt i kommunen, ta tillfället i akt och dela med sig av några av de erfarenheter som vi gjort under projektets gång.

· Det måste vara klart från början vilka resurser som projektet förfogar över både vad gäller tid, personal och ekonomi.

· En något större projektgrupp med deltagare från andra förvaltningar hade bidragit till en mer komplett ”input” samt att i större omfattning förankra projektets resultat.
· Då projektdeltagarna utses, bör förankring ske hos berörd chef så att deltagarna ges möjlighet att delta i och arbeta med projektet.

· Projektet bör tidplaneras så att tid finns för ”testkörningar” av projektets resultat.

· Projektledaren ska frigöras från sin ordinarie tjänst i den omfattning som krävs för att kunna fullgöra sitt uppdrag som projektledare.

Avslutningsord
Projektgruppen har arbetat utifrån de förutsättningar som funnits och detta innebär bland annat att vi inte hunnit testköra i den interna portalen utan strukturen är en teoretisk modell, även om vi i projekt​gruppen är övertygade om att den kommer att fungera. Vi har tillsammans med konsulter både från Fishbone Systems AB och Precio System​utveckling AB testat av vår modell vid flera tillfällen. 

Avslutningsvis vill jag framföra mitt varmaste tack till deltagarna i projektgruppen. Det har varit ett projektarbete där alla aktivt har deltagit och bidragit med sina expertkunskaper och erfarenhet vilket lett fram till den nu aktuella strukturen för dokumenthantering i Eskilstuna kommun.

Eskilstuna den 17 juni 2010

Å projektgruppens vägnar

Monica Lindvall

Projektledare
Bilagor
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4. Checklista
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