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Stadsarkivets foreskrifter om hantering och gallring av handlingar i
kommunens diarie- och drendehanteringssystem W3D3

beslutade den 15 december 2017 (enligt delegerad beslutanderitt).

Stadsarkivarien beslutar enligt delegation, meddelad av kommunstyrelsen genom beslut
den 6 oktober 1998 § 496, om f6ljande hantering och utgallring av arkivhandlingar (dnr
KS6 2017-378-132). Foredragande har varit kommunarkivarie Maria Dalbark och stads-
arkivets chef Dan Malmsten.

Efter foretagen provning i enlighet med 10 § arkivlagen (1990:782), med sédrskild hdnsyn
tagen till att Linkdpings kommun utgér ett intensivdataomrade, beslutar stadsarkivarien
pé arkivmyndighetens végnar att nedanstdende handlingar far utgallras i enlighet med
19-20 §§ arkivreglementet f6r Link6pings kommun.

Tillimpning och utformning
1 § Foreskrifterna giller for

Myndighet: Samtliga ndmnder och styrelser samt samtliga bolag, stiftelser och
ekonomiska foreningar dér kommunen utdvar det réttsligt
bestdammande inflytandet

Arkivbildare: Samtliga arkivbildare som anvénder sig av W3D3

Typ av handlingar:  Hantering av allménna handlingar i W3D3

2 § Bakgrund

Link6pings kommun har fran och med den 5 oktober 2017 ett elektroniskt arkiv (e-arkiv)
installerat. Det hédr innebdr att kommunens malséttning om att stegvis overga fran
pappersarkivering till digital arkivering kan starta.

W3D3 ér ett centralt system som sedan 2008 anvénds av flera forvaltningar som #rende-
och diarieféringssystem. Bland annat dérfor har det valts ut som det forsta systemet som
skarpt ska leverera information till e-arkivet.

Besbksadress Stifts- och landsbiblioteket, éstgétagatan 5

Postadress Linképings kommun, 581 81 Linkdping
Telefon 013-20 60 00 vx
E-post stadsarkivet@linkoping.se

Hemsida www.linkoping.se/stadsarkiv
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For att stoppa onddig kopiering och dra férdel av den digitala arkiveringens méjligheter
beslutas om ett stopp for pappersutskrift av sdidana handlingar som inkommit eller upprét-
tats digitalt.

3 § Hantering av handlingar som ska bevaras

Handlingar som har inkommit digitalt eller har uppréttats pd myndigheten digitalt bevaras
enbart digitalt och behdver dérfor inte skrivas ut pa papper. Handlingar som déremot har
skapats eller inkommit pé annat sétt (t ex pa papper) bevaras pd samma sétt som tidigare.
Detta i enlighet med de rekommendationer Riksarkivet har gillande att handlingar ska
bevaras i ursprungligt skick med det informationsinnehéll de hade nér de skapades.

Handlingar som inkommit pa papper ska &dven skannas in i W3D3. En kvalitetskontroll ska
goras for att se att skanningen &dr korrekt samt att all information har f61jt med. Vid inskan-
ning av dubbelsidiga handlingar ska kontroll ske av att bada sidorna skannats.

Under en 6vergangsperiod kommer handlingar finnas dels i pappersform, dels digitalt. For
att exempelvis underlétta atersokningen av dldre information kan verksamheterna, i samrad
med Stadsarkivet, vélja att leverera dven den digitala informationen av det som redan tidi-
gare levererats som pappersoriginal till e-arkivet.

Om verksamheten fore 1 januari 2018 har ett beslut frén Stadsarkivet om att digitala hand-
lingar i ber6rt system inte behdver skrivas ut giller det beslutet.

Nar handlingar skickas med e-post till W3D3 medf6ljer txt-filer till W3D3:s inkorg. Txt-
filerna innehéller information kring den inskickade handlingen. De filerna 4r av tva arter:

- txt-filer som &r kopplade till information om e-postadress ska bevaras.

- txt-filer som medf6ljer nidr man skannar (internt) ska gallras enligt 4 §.

4§ Gallring
Handling Gallringsfrist' och anmdrkningar

Txt-fil vid skanning Omedelbart, ndr man ldgger in inskannad
handling i drendet

Digitala handlingar i W3D3 Gallras i systemet efter leverans av pappers-
handlingar och/eller efter godkénd verforing av
uppgifterna till e-arkivet.

1) Med gallringsfrist avses den tid som skall ha forlupit fr&n den tidpunkt d& handlingarna uppréttats eller
inkommit.

5 § Ikrafttridande
Dessa foreskrifter tréder i kraft den 1 januari 2018.
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