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Inforande av standardiserade arbetssiatt med
tekniskt systemstod for arende- och
dokumenthantering i Stockholms stad - projekt
eDok samt slutrapport for projekt Navet

Stadsledningskontorets forslag till beslut

Kommunstyrelsen foreslar att kommunfullmaktige beslutar foljande.

1. Slutrapport for projekt Navet godkénns.

2. Kommunstyrelsen far i uppdrag att i samverkan med kulturnamnden,
stadsarkivet, genomfora projekt eDok —standardiserade arbetssatt med
tekniskt systemstod for &rende- och dokumenthantering i Stockholms stad,
i enlighet med utlatandet.

3. Kommunstyrelsen ges i uppdrag att genom centralupphandling besluta om
forfragningsunderlag, tilldelning av kontrakt, tecknande och lopande
uppdatering av avtal med vald leverantor for arende- och dokument-
hantering inom kommunkoncernen samt implementera upphandlat system
och fatta beslut om forlangning av avtal.

4. Stadens bolag anmodas, genom Stockholms Stadshus AB, att lamna
fullmakt for att delta i upphandlingen och den kommande avtalsfor-
valtningen av koncerngemensamt arende- och dokumenthanteringssystem.

5. Finansiering for den del av upphandlingen som avser ett system for arende-
och dokumenthantering for stadens namnder sker genom disposition av de
I eget kapital sarskilt reserverade medlen for verksamhetsutveckling med
IT.

Kommunstyrelsen beslutar for egen del féljande.

1. Under forutsattning att kommunfullmaktige beslutar om upphandlingen av
ett system for arende- och dokumenthantering ges stadsdirektdren i upp-
drag att fatta beslut om forfragningsunderlag, annonsering och
tilldelningsbeslut samt teckna avtal med vald leverantor i enlighet med i
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forfragningsunderlaget angivna villkor och fatta beslut om forlangning av

avtal.
Irene Svenonius Catharina Gyllencreutz
Stadsdirektor Stadsjurist

Sammanfattning

Projekt Navet

Kommunfullméktige beslutade den 11 maj 2009 (dnr 050-2630/08) att ge
kommunstyrelsen i uppdrag att inrétta ett for stadens ndmnder och bolag
gemensamt e-arkiv for langtidslagring av information samt att identifiera och ta
fram for staden gemensamma informationsstandarder, begreppsmodeller, riktlinjer
och metadatakataloger.

Kommunstyrelsen medgavs 6kade kostnader om 31,3 mnkr och finansiering
skedde genom disposition av de i eget kapital sérskilt reserverade medel for IT-
satsning.

Projektet har levererat en digital arkivprocess ett e-arkiv, en teknisk 16sning for att
samla digital information pa ett stalle i staden och ge saval stadens verksamheter
som allménheten enkel tillgang till kvalitetssakrad verksamhetsinformation.

Arendet "Slutrapport for projekt Navet” redovisas i bilaga 1 till detta arende.
Rapporten har anmalts i kulturndmnden.

Projekt eDok

Som ett delprojekt i genomférande av stadens e-arkiv (projekt Navet)
genomfordes en fordjupad forstudie avseende stadens arende- och
dokumenthantering inklusive remiss, namnd- och styrelsehanteringsprocesserna.
Slutsatsen dr att staden bor infora standardiserade arbetssatt med tekniskt
systemstod for drende- och dokumenthantering.

Projektets effektmal &r
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= Vil underbyggda beslut grundade pa tillforlitliga handlingar
= Ladgre kostnader for drendehantering
— Effektivare processer for arendehantering med minskat
dubbelarbete, sa som dubbelregistrering av information
— Effektivare framstéllning och distribution av handlingar till
ndmnder och styrelser
— Enklare gemensam tillgang till information och handlingar for
berdrda inom och utom staden
= Effektivare handlaggning
— Styrda och kontrollerade processer for arenden, handlingar,
distribution, publicering, arkivering och utfaende
— Forbattrade mojligheter till uppféljning och utvérdering pa olika
nivaer
= Okad séakerhet for att ratt information och handlingar kommer till ritt
personer.

Genomford analys av nyttoeffekter visar att bruttonyttan kan uppga till drygt 50
mkr och nettonyttan till 26 mkr per ar efter inforande.

Projektets kostnad enligt detta drende uppgar till 35-65 mnkr inklusive interna
kostnader.

Projekt eDok avser skapa ett inforandepaket bestdende av en verksamhetsdel och
en systemdel. Inforandepaketet kvalitetstestas pa tre verksamheter som piloter for
inforande av en for staden gemensam helt digital arendehanteringsprocess med
dokumenthantering inklusive funktioner for remiss, nd&mnd- och styrelsehantering,
arbetsyta och handlingslager, distribution och publicering. Systemet ska kunna
integreras med andra for staden gemensamma system samt till del vara tillgangligt
for stadens utforare, externa samarbetsparters, medborgare och naringsliv.
Tidpunkten for nar n&mnderna och bolagen infér eDok kommer att avgoras av
varje namnds/bolags enskilda forutsattningar.

Projektets genomforandetid beraknas till ca tre ar.
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Bakgrund

Inledning
Stockholms stads Vision 2030 visar en dynamisk storstad i tillvéxt och en viktig
internationell aktor - ett Stockholm i varldsklass.

I visionen &r staden i framkant i en nationell och internationell jamforelse, praglad
av val utvecklad service och ett forstklassigt informationsutbud. Atkomst till
information &r oberoende av organisationsgranser. Utbytet av information mellan
namnder, mellan staden och medborgarna samt med andra myndigheter och
organisationer fungerar pa ett enkelt och effektivt satt och bidrar till att ytterligare
forbattra kommunikation och utveckling av e-forvaltningen. Effektiva
arbetsprocesser praglar staden, som fortsatter att ta fram nya metoder och
arbetssatt for att utveckla verksamheten.

Staden har i en sarskild satsning stakat ut véagen for forverkligandet av e-
forvaltningen. Grundtanken &r att medborgare, naringsliv och medarbetare enklare
ska kunna kommunicera digitalt och pa sa sétt 6ka tillgangligheten till service och
information.

Som hjalp for att na de 6vergripande visionerna har staden faststéllt en e-strategi
(dnr 051-823/2008). E-strategin beskriver hur IT ska anvandas for att realisera
stadens vision och utveckla den moderna e-forvaltningen. Syftet med strategin ar
att beskriva en gemensam malbild som skapar forutséttningar for alla aktorer att
agera i samma riktning.

Genomforda och pagaende projekt

Projekt Navet e-arkiv

Ett forsta steg i realiserandet av gemensam tillgang till &renden och handlingar har
tagits i skapandet av e-arkiv Stockholm, en gemensam tjanst for lagring av
allménna handlingar som majliggor att soka, fa ut och ateranvéanda
verksamhetsinformation. Projektet har ocksa levererat forutsattningar for att ga
vidare i utvecklingen genom etablering av en for staden gemensam
informationsstruktur och initial begreppsmodell och metadatastandard.

www.stockholm.se
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Projekt Navet GIF
Stockholms Stadsarkiv har under 2008-2009 genomfort delprojekt GIF
(gemensam informationsforsorjning) inom projekt Navet. Projektet har lagt ett
antal rekommendationer som beror drende- och dokumenthantering och
namndhanteringsprocessen:

e Realisering av gemensam soktjanst for arenden
Realisering av soktjanst for enskildas &renden
Forstudie publicering av ndmnd- och bolagsstyrelsehandlingar
Realisering av dokumentstod for namndhantering
Realisering av remisshantering inom Stockholms stad
Realisering av gemensamma arbetsytor
Delprojekt med syfte att ta fram ett mer detaljerat beslutsunderlag for
realisering av ett gemensamt drende — och dokumenthanteringsstod.

Stadens nuvarande system (Diabas) for drende- och dokumenthantering, som
upphandlades av stadsledningskontoret i samband med millennieskiftet och som
idag anvands av manga forvaltningar och skolor, uppfyller inte stadens nuvarande
krav pa funktionalitet och teknik.

Diabas har idag inget fullgott stod for namndhantering och saknar stod for ett
enhetligt flode for arende- och dokumenthantering. Dokumentdel och
registreringsdel ar tva helt separata enheter, vilket innebar att registrering av
uppgifter maste goras flera ganger och det blir darigenom tungarbetat. Det innebéar
ocksa att det inte finns ndgon automatisk koppling mellan &rende och dokument i
systemet.

Utover Diabas finns flera andra system for arende- och dokumenthantering i
staden. En langt utvecklad 16sning har stadsbyggnadsnamnden, vars system ar helt
integrerat i kontorets process. Andra exempel dr kulturndmnden och Stockholm
Vatten AB. Samtidigt saknar andra namnder helt ett digitalt &rende- och/eller
dokumenthanteringsstod.

Flera namnder star dessutom i startgroparna for att genomfara upphandling av
egna lokala arende- och dokumenthanteringssystem om inte staden inforskaffar ett
koncerngemensamt tekniskt systemstdd. | de fall det finns befintliga l6sningar
inom staden, som uppfyller kraven, bor dessa kunna integreras som funktioner i
eDok.
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Webbapplikationen Insyn anvands av manga namnder for publicering och sékning
av namndhandlingar via webben, internt och externt. Insyn kraver manuell
hantering med risk for publicering av fel version. Stadsarkivet har inlett ett arbete
for att realisera digital publicering av ndmnd- och styrelsehandlingar, dér forsta
etapp for tillgang till offentliga allméanna namnd- och styrelsehandlingar via en
applikation for iPad realiserades i februari 2012.

Sedan e-arkiv Stockholm etablerades har ocksa 6nskemal framforts fran
forvaltningar om ett gemensamt handlingslager med icke allménna och allménna
handlingar, som ger ratt person tillgang till rétt version av handlingar i pagaende
arenden.

Projekt eDok

Under 2010-2011 har kulturndmnden genom Stockholms stadsarkiv inom ramen
for projekt Navet arbetat vidare med en forstudie avseende for staden
standardiserade arbetsprocesser for arende- och dokumenthanteringssystem med
tekniskt systemstdd, eDok, omfattande framtagning av arbetsprocesser samt
kravspecifikation.

Arendet

Inledning

En modern e-forvaltning kannetecknas av att den mojliggor enkel och saker
atkomst till information 6ver organisationsgranser, inom och mellan stadens
namnder, mellan staden och medborgarna samt mellan staden och andra myndig-
heter och organisationer. En vél fungerande och kostnadseffektiv e-férvaltning
forutsatter en styrd informationsprocess dar information klassificeras, fangas,
skapas, struktureras och hanteras pa ett sadant satt att den kan kommuniceras,
atersokas och ateranvéndas i nya tillampningar utan att ge avkall pa informations-
sakerheten. Vidare ska den langsiktigt lagras med bibehallen sékerhet och kvalitet
avseende riktighet, tillforlitlighet, &kthet och tillganglighet.

Arendets beredning

Arendet har beretts av Stockholms stadsarkiv i samréad med stadsledningskontorets
finansavdelning, IT-avdelning och juridiska avdelning (KF/KS kansli).

www.stockholm.se
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Slutrapport Projekt Navet
Kommunfullméktige beslutade den 11 maj 2009 (dnr 050-2630/08) att ge
kommunstyrelsen i uppdrag att genomfora projekt Navet.

Kommunstyrelsen medgavs 31,3 mnkr for projekt Navet.

Projektet innebar att inratta ett for staden gemensamt e-arkiv for langtidslagring av
information samt att identifiera och ta fram for staden gemensamma informations-
standarder, begreppsmodeller, riktlinjer och metadatakataloger.

Kommunstyrelsen har genom kulturnamnden, stadsarkivet, genomfort Projekt
Navet i enlighet med kommunfullmaktiges uppdrag och dverlamnat drift och
vidare utveckling av e-arkivet till en nyuppréattad forvaltningsorganisation inom
stadsarkivet samt forvaltning av gemensamma riktlinjer till stadsarkivets
linjeorganisation.

Projekt Navet har levererat ett e-arkiv med majlighet att pa flera sétt lamna och
hamta digital information fran avslutade arenden. Det har darmed skapat
forutsattningar for att samla digital information pa ett stélle i staden och ge saval
stadens verksamheter som allmanheten enkel tillgang till kvalitetssakrad
verksamhetsinformation. Genom att stadens verksamhetssystem ska ansluta till e-
arkivet har ett samverkande I1T-stod skapats. Det ger forutsattningar for att
effektivisera administrationen.

E-arkiv Stockholm ar ett system for digital arkivprocess som bestar av en produkt
med kundanpassning samt regelverk och rutiner. Den foljer den internationella
standarden for langtidslagring av digital information 1SO 14721, den sa kallade
OAIS- modellen.

Ett 6vergripande regelverk for anslutning till e-arkivet har skapats som mojliggor
att information frigors ur ursprungssystemen. E-arkivet innefattar en process for
kvalitetssakring av information.

Projektets viktigaste leveranser &r
e e-arkiv Stockholm med e-tjanst for sékning och utfaende av allmanna
handlingar

www.stockholm.se
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e en process for Overlamnande och mottagning som innebdr att
verksamheternas krav tillgodoses och informationskvalitet sékras

e eninitial begreppsmodell och gemensam informationsstruktur for hela
staden

e ett gemensamt metadataschema for staden med obligatoriska och frivilliga
metadata for information som levereras

e regler for tillampning av sekretess och personuppgiftslagen (PUL) med
anvisning for informationsklassning

e processer och rutiner som omfattar saval den anslutande verksamhetens
som stadsarkivets ataganden.

e policydokument for e-arkiv Stockholm

e genomford nyttoanalys med berédkningsunderlag som f6ljs upp av e-
arkivets forvaltningsorganisation

e finansierings- och betalmodell

e genomford utbildning av stadsarkivets personal och berérd personal hos
anslutande verksamheter samt utbildningsdokumentation

Stockholms stadsarkiv har ocksa inom ramen for projektet tagit fram forslag pa
hur staden kan underlatta och effektivisera &rende- och dokumenthanteringen
genom en standardiserad och kvalitetssakrad arbetsprocess, som inkluderar bade
icke allmdnna och allméanna handlingar, for anstallda och fortroendevalda samt
publicering av allménna handlingar mot allméanheten.

Projektet har haft en budget pa 31,3 mnkr. 27,8 mnkr av dessa har avsatts for
Projekt e-arkiv och 3,5 mnkr har avsatts for fordjupad forstudie avseende nytt
arende- och dokumenthanteringssystem. Av dessa medel har 29,1 mnkr forbrukats.
Av resterande medel, 2,2 mnkr, avses 0,1 mnkr disponeras for Kartsok och 2,1
mnkr ska anvéandas for att avsluta GIF fordjupad forstudie.

Styrelsen for Stockholms Stadshus AB har uppmanats att rekommendera bolagen
att i tillampliga delar inom ramen for sin verksamhet anvanda de for staden
gemensamma riktlinjer och ldsningar som utvecklas i projektet.

Kulturndmnden dger och forvaltar de for staden gemensamma riktlinjer och
I6sningar som utvecklas inom projektet.

www.stockholm.se
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Kommunfullmaktige foreslas godkéanna att Projekt Navet avslutats med bilagd
slutrapport och dverlamnar systemet for forvaltning till kulturnamnden med
Stockholms stadsarkiv som systemégare.

Slutrapport redovisas i bilaga 1.

Inforande av standardiserade arbetssatt med tekniskt systemstod for
arende- och dokumenthantering i Stockholms stad (Projekt eDok)

Inledning

Standardiserade arbetssétt med tekniskt systemstod for drende- och
dokumenthantering utgor, tillsammans med e-arkiv Stockholm basen for att staden
ska kunna utveckla en effektiv e-forvaltning. Metoder och stod for styrning,
uppfdljning och utvardering av arbetsprocesser finns med i modellen.

Kommunfullméktige beslutade i budget f6r 2012 att stadens arbete med att
etablera e-forvaltning ska fortsatta. Det ska ske genom att erbjuda service till
medborgare via internet och genom att digitalisera stadens interna handl&ggning.
En teknisk l6sning for enkel tillgang till handlingar pa lasplatta ar en del i detta.

Stockholms stadsarkiv har, genom att fran februari 2012 erbjuda stadens
fortroendevalda tillgang till allménna offentliga namnd- och styrelsehandlingar
genom en applikation for lasplatta, inlett processen mot inférande av en helt
digital hantering av arenden och dokument, gemensam for stadens forvaltningar
och bolag.

Verksamheternas behov av effektivisering

Fran november 2010 till april 2011 har stadsledningskontoret genom Stockholms
stadsarkiv genomfort en fordjupad forstudie av verksamheternas behov inom
staden och presenterat forslag pa hur staden kan underlatta och effektivisera
arende- och dokumenthanteringen genom att 6verga till en standardiserad digital
hantering. FOrslaget innebar en standardiserad kvalitetssdkrad process, som
omfattar arenden och dokument och inkluderar saval allméanna som icke allménna
handlingar, for anstéllda och politiker samt for publicering och kommunikation
mot allménheten.

www.stockholm.se
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Forstudien resulterade ocksa i en kravstallning pa ett for staden gemensamt
tekniskt systemstdd for &rende- och dokumenthantering med analys av
nyttoeffekter enligt PENG-modellen. Forstudien beskriver hur genomforandet av
visionen om en digital process kan realiseras. Resultatet fran forstudien ligger till
grund for det fortsatta arbetet enligt forslag i detta arende. Forberedelser pagar for
att forankra visionen, forbereda stadens verksamheter och mojliggéra en snabb
initiering av upphandling av tekniskt systemstod och projektstart efter beslut i
arendet.

En effektiv och modern process for drende- och dokumenthantering &r nédvandig
for att ge god service och klara den 6kande drendemangden pa ett satt som
forvantas fran fortroendevalda, medborgare och stadens egna medarbetare. Det
kan ocksa vara avgorande nar det kommer till att rekrytera saval en ny generation
fortroendevalda som anstéllda.

Standardiserade arbetssatt med digitala processer

Utgangspunkten &r visionen om standardiserade arbetssatt for en helt digital
process for darenden och dokumenthantering med stod av ett gemensamt tekniskt
system. Det tekniska systemstddet ska utga fran standarder for processer,
gemensamma begrepp och klassificering av arenden. Sammantaget skapas
enhetliga och sékerstéllda processer for hantering av arenden samt underléattas
samverkan och kunskapsoverféring inom staden. Repetitiva manuella
arbetsmoment ska i 6kad grad automatiseras samtidigt som ett nytt tekniskt
systemstdd for &rende- och dokumenthantering mojliggor battre informations- och
beslutsunderlag for att styra verksamheten. Digitalisering av distribution och
atkomst till handlingar for fortroendevalda infor namndsammantraden samt for
styrelser och andra beslutande organ inom staden liksom publicering av
information till och kommunikation med allméanheten &r viktiga komponenter for
att na visionen.

Malgrupper

De som huvudsakligen kommer att anvénda de standardiserade arbetssatten med
tekniskt systemstdd ar ndmndsekreterare och registratorer, handlaggare och chefer.
Utover det kommer fortroendevalda och medborgare, samt privata utforare,
néringsliv och myndigheter i samverkan med staden att ta del av effekterna.

www.stockholm.se
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Stod for e-forvaltning

Genom en politikerportal kommer atkomst till handlingar i digital form att
underlattas for fortroendevalda. Informationen samlas pa ett stalle pa stadens
webbplats och atkomst till funktioner och uppgifter underlattas. Politikerportalen
blir tillganglig oberoende av tid och plats.

Ett nytt koncerngemensamt tekniskt systemstod for &rende- och
dokumenthantering ska stddja:
e En standardiserad digital arende- och dokumenthanteringsprocess
e Arendens och handlingars fulla livscykel
e Handlaggarens vardagliga arbetsprocess
e Urskiljning och elektronisk fangst av verksamhetsinformation
e Okad grad av automatiserad arendehantering med stod for regelstyrning
e Stockholms stads sékerhetskrav samt krav kopplat till
informationsklassning med behorighets- och sekretesshantering
e Distribution inom staden och till fortroendevalda och allménhet
e Publicering av information pa intranat och internet
e Overforing till e-arkiv Stockholm.

Projekt eDoks uppdrag

Projektets uppdrag blir att realisera visionen genom att utarbeta standardiserade
arbetsprocesser och upphandla ett tekniskt systemstdd for &rende- och
dokumenthantering, gemensamt for staden, samt implementera standardiserade
arbetsprocesser och tekniskt systemstod pa tre piloter och att ta fram en
inforandeplan for staden.

Det nya tekniska systemstddet ska utgora stadens gemensamma IT-stod for
arende- och dokumenthantering och anvandas for att styra och stddja
stadsdvergripande standardiserade arbetssatt for informationsfoérsérjning och
arendehantering i stadens forvaltningar och bolag. Projektet ska ocksa innefatta
mojlighet att inkludera projekthantering och projekthandlingar i stadens
gemensamma informationsforsérjning. Lésningar ska om méjligt utga fran
internationell och svensk standard.

Syftet med standardiserade arbetsprocesser for arende- och dokumenthantering ar
att effektivisera och forbattra samt genom ett tekniskt systemstdd styra och stddja
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diarieforing, arendehantering, dokumenthantering samt remiss-, namnd- och
styrelsehantering med digital distribution av handlingar och mojligg6rande av
informationsatkomst via exempelvis lasplattor.

Det finns en stor potential for effektivisering och forbattring av verksamheternas
genomfdrande, ledning och styrning, baserat pa standardiserade arbetssatt som
stdds av ett gemensamt, enhetligt standardiserat tekniskt systemstdd. Forbattringar
som efterfragas av flertalet férvaltningar och bolag.

eDoks effektmal och forvantade effekter av genomford e-forvaltning

Projektets effektmal ar

Vél underbyggda beslut grundade pa tillforlitliga handlingar

Léagre kostnader for &rendehantering

Effektivare handl&aggning

Okad sikerhet for att rétt information och handlingar kommer till ratt personer

Projektets dvergripande effektmal bygger pa forvantade effekter av att infora
styrda och kontrollerade processer for arenden, handlingar, distribution,
publicering, arkivering och utfaende tillsammans med standardiserade arbetssatt
for e-forvaltning med tekniskt systemstod.
Effekterna uppnas genom
+  Forbattrade mojligheter till uppféljning och utvérdering pa olika nivaer
- Effektivare processer for arendehantering och minskat dubbelarbete sa som
dubbelregistrering av information
» Effektivare framstélining och distribution av handlingar till nAmnder och styrelser
+  Enklare gemensam tillgang till information och handlingar for berérda inom och
utom staden, minskad dubbellagring
» Frigjord tid for administration, handlaggning och publicering
» Minskade kostnader for att t.ex. underhalla avtal och fakturera
» Minskade kostnader for avvecklade system

» Minskade kostnader for namndadministrationen och genom effektivare
tillhandahallande av handlingar genom t.ex. minskad anvandning av e-post och

papper

Nyttoeffekter

En detaljerad nyttoanalys enligt PENG-modellen har genomforts omfattande
forvaltningar och bolag som anvander system Diabas eller som anmélt intresse for
eDok. De huvudsakliga nyttoeffekterna av standardiserade arbetssétt med tekniskt
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systemstod har bedomts och beraknats utifran dessa. Analysen visar att
bruttonyttan, dvs. effektivisering i verksamheten uppgar till drygt 50 mnkr per ar
och nettonyttan, dvs. bruttonytta minus kostnader for att astadkomma nyttan, till
26 mnkr kr per ar.

Forstudiens bedémning ar att investeringen ar inhamtad pa 2 - 3 ar. Forstudiens
slutsats ar darmed att det &r I6nsamt for staden att investera i standardiserade
arbetsprocesser med ett gemensamt tekniskt systemstod for hantering av drenden
och verksamhetsinformation.

Forstudien har dven belyst mojliga effektiviseringar och andra métbara fordelar
som uppnas om den foreslagna I6sningen implementeras.

Kostnadseffektiviseringar
* Med ett nytt standardiserat arbetssatt kommer staden att kunna

effektivisera urskiljning och registrering av arenden. Denna effektivisering
resulterar i matbara lagre kostnader.

« Enautomatisering av nuvarande manuella, administrativa hantering
minskar tiden per &rende och frigor ytterligare resurser som istéllet kan
utnyttja denna tid till k&rnverksamheten.

» | dagslaget arbetar stadens verksamheter utan standardisering och
samordning av processer for hantering av drenden och dokument.
Standardisering och samordning leder till Iagre kostnader for forvaltning
och standiga forbattringar av arbetssatt och processer.

*  Fleraolika system anvénds idag for arende- och dokumenthantering inom
staden. Dessutom finns andra applikationer med funktionalitet som ett
tilltdnkt system hanterar. En konsolidering av &rende- och dokument-
hantering inom staden leder till lagre kostnader for drift och forvaltning av
system samt arkivering/langtidslagring av verksamhetsinformation.

« Nuvarande system anvénds vanligen i dag enbart for diarieféring och inte
for hantering av arenden och dokument. De saknar ocksa vanligen
funktionalitet for att fullt ut kunna fungera for drende- och
dokumenthantering. Integrerad diarieféring och &rendehantering minskar
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kravet pa dubbelregistrering av information samt effektiviserar flodet.
Denna effektivisering resulterar i matbara lagre kostnader.

* Med hjélp av effektivare distributionssatt minskas kostnaderna for utskrift
och distribution.

Miljo och sakerhet
» Mindre pappershantering och utskrift av handlingar bidrar till att uppfylla

stadens miljémal.

Det finns dven andra fordelar som inte &r direkt méatbara, men som har en positiv
effekt for staden.

Effektiviseringar
Genom att infora standardiserade arbetssatt med tekniskt systemstdd eDok
+  Ges nya mojligheter att, for uppféljning och utvardering pa central och

lokal nivd, sammanstalla fakta efter behov.

» Hojs informationskvaliteten och handlingar sékras som tillforlitliga som
underlag for beslut.

Miljo och sakerhet
» Sékerheten okar for att ratt handlingar kommer till ratt person, eftersom
handlingar inte behdver distribueras manuellt via e-post eller post, da det
finns en risk att dessa hamnar i fel hander.

Projektets genomforande

Kommunstyrelsen, stadsledningskontoret far i uppdrag att i samverkan med
kulturndmnden, stadsarkivet genomfora projekt eDok —standardiserade arbetsséatt
med tekniskt systemstdd for arende- och dokumenthantering i Stockholms stad.

Tidsplanen nedan ar endast ett estimat och maste i detalj gas igenom och
eventuellt revideras utifran vad som anses rimligt efter kravstudien utifran upp-
handlingslagstiftning och vad som anses maéjligt utifran varje namnds/bolags
sarskilda forutsattningar och situation. Vidare maste hansyn tas att arbetet med
projektet inte kolliderar med inférande av Stockholms Informations- och
Kommunikations Teknik (SIKT), nytt ekonomisystem och andra stora projekt i
staden.

www.stockholm.se
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Projektet ar definierat enligt modell stora projekt” och ska folja detta regelverk.
Som projektstyrningsmodell ska Lilla Ratten tillampas.

Projektet ar indelat i tre etapper med tydliga etappmal och kostnader.

Etapp 1
1) Ta fram standarder for stadens processer samt for begrepp och metadata.
2) Genomfora utvardering och upphandling av standardsystem som stod for
stadens &rende- och dokumenthantering.

Berdknad kalendertid: 10 manader

Etapp 2
1) Etablera grunduppséttning for standardiserade arbetssatt och implementera valt
tekniskt systemstdd for pilotdrift.

Beraknad kalendertid: 12 manader
2) Forsta inforanden for verifiering av arbetssatt och system for tre
forvaltningar/bolag under kortare tidsperiod samt utvardering.

Berdknad kalendertid: 6 manader

Etapp 3
1) Forbereda inférandeprojekt, etablera organisation och tillvagagangssatt for
inforande i namnder och bolag.
2) Etablera forvaltningsorganisation for standarder och tekniskt systemstod och
overlamna till forvaltning samt inférandeorganisation.
Berdknad kalendertid: 2 manader
Inforandekostnader: | projektet ingar ocksa att ta fram en inférandeplan
och berékna kostnad for inforande i stadens samtliga forvaltningar och
bolag, samt eventuell modell for utdebitering av kostnader.

www.stockholm.se
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Etapperna pagar delvis parallellt, se figur nedan.
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Namnder och bolag ska involveras i arbetet for att forsékra att alla steg blir i
enlighet med stadens krav, riktlinjer och regelverk.

Finansiering for den del av upphandlingen som avser stadens namnder foreslas ske
genom disposition av de i eget kapital sérskilt reserverade medlen for
verksamhetsutveckling med IT.

Framtida drifts- och forvaltningskostnader

| projektets uppdrag ingar att detaljera och verifiera framtida drifts- och
forvaltningskostnader, ta fram en finansieringsmodell och en organisation for
forvaltning och utveckling av arbetssatt och standarder samt for drift och
forvaltning av tekniskt systemstdd.

De arliga kostnaderna for drift och forvaltning av stadens arende- och

dokumenthanteringssystem paverkas av takten i inforandet samt avveckling av
befintliga system.
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Kommunstyrelsen stadsledningskontoret foreslas ansvara for systemets
forvaltning och vara systemdagare.

Stadsledningskontorets synpunkter och forslag

Stockholms stad beskriver i sin e-strategi visionen om en modern och digitaliserad
forvaltning. En modern e-forvaltning kannetecknas av att den mojliggor enkel
atkomst till information Gver organisationsgranser, inom och mellan stadens
namnder, bolag och privata utforare, mellan staden och medborgarna samt mellan
staden och andra myndigheter och organisationer. E-forvaltning innebér att
stadens arbetssitt stalls om fran lokalt, manuellt och pappersbaserat arbete till att
standardisera och anvéanda de mojligheter som e-samhéllet erbjuder.

| e-strategin ségs bland annat att politiska beslut och &renden ska vara enkla att
sOka och folja. Det ska vara enkelt att hitta information om politiska beslut.
Stadens namnder ska lagga upp sina arenden pa ett enhetligt satt och det ska vara
latt att ta del av politiska beslut och darenden med tillhérande handlingar dér
sekretesslagen och personuppgiftslagen sa medger. Strategin foreslar ett antal
insatser:
e Interna rutiner for hantering av information och &renden ska vara kanda
och tillampade.
e \Webbaserade verktyg och applikationer ska erbjudas for lagring och
atersokning av information och handlingar.
e Stadens intressenter ska enkelt kunna soka och félja politiska beslut genom
att en sadan tjanst utformas.

Stadsledningskontoret anser att det ar viktigt att efter inforandet av e-arkivet, ga
vidare och infora standardiserade arbetssatt med ett gemensamt tekniskt
systemstod enligt forslaget. Inférande av standardiserade arbetssétt med tekniskt
systemstdd &r i linje med stadens vision samtidigt som det ger nya mojligheter till
uppfdljning och utvardering infor beslut, forbattrad kvalitet och minskade
administrativa kostnader for staden. Syftet med en ny standardiserad process for
arende- och dokumenthantering &r att effektivisera och forbattra samt
kvalitetssakra verksamheten. Viktiga delar &r bl.a. arbetsprocesserna for remiss,
styrelse- och namndhantering med digital distribution av och tillgang till
handlingar via l&splattor.
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Stadsledningskontoret anser darfor att staden bor infora standarder for processer
for arende- och dokumenthantering. Staden bor darefter vélja ett
koncerngemensamt standardiserat tekniskt systemstdd. Denna typ av 16sning blir
mer kostnadseffektiv jamfort med forvaltningsspecifika losningar. Detta kommer
att underlétta stadens informationsforsorjning och inférande av processorienterad
informationsredovisning, en gemensam registreringsplan och standardiserade

begrepp.

Stadsledningskontoret vill ocksa avslutningsvis understryka vikten av att projektet
utformar och ger forslag till standarder och riktlinjer samt att det tekniska
systemstodet utgar fran standarder for processer, begrepp och metadata. Detta
skapar en enhetlig &rende- och dokumenthantering samt underlattar samverkan
och kunskapséverforing inom staden. Nya mojligheter till uppféljning och
utvardering pa olika nivaer ger ny kunskap och béttre beslutsunderlag for politiker
och tjansteman. Digitalisering av distribution och atkomst till handlingar for
fortroendevalda infér ndmndsammantraden samt for styrelser och andra
beslutande organ inom staden liksom publicering av information till allménheten
ar viktiga komponenter for att na visionen.

Bilagor
1. Dnr 050-797/2011 — Rapport Projekt Navet
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