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Dokumentreda och den interna portalen
Här redogörs för vissa delar av tillämpningen av strukturen i den interna portalen samt kommentarer i anknytning till hur projekten dokumentreda och den interna portalen hänger ihop.

Exempel på tillämpning av strukturen

Skiss 2 redogör för dokumentstrukturen i den interna portalen.

Det är viktigt att man står på rätt plats/yta när man ska skapa dokument i strukturen.

Med författarmiljön i skiss 2 avses de styrande och stödjande dokument som är upprättade och antagna i en särskild ordning.  I författarmiljön arbetar man fram dessa typer av dokument och de måste god​kännas innan de kan publiceras. Endast ett begränsat antal personer (olika för olika förvaltningar) har tillgång till författarmiljön.

Vi ser på sikt att man i författarmiljön skriver tjänsteskrivelser eftersom vi på det sättet kan ta bort underskrifterna på tjänsteskrivelserna, då dessa godkänns av behörig chef/direktör direkt i systemet. Det finns inget lagkrav på underskrifter vad avser tjänsteskrivelser. Det kommer dock att krävas att chef/​direktör vid inlämningsstopp avsätter tid för hanteringen i systemet.

När ett dokument godkänts i författarmiljön publiceras det och då har alla behöriga tillgång till dokumentet.

Från författarmiljön och/eller publicerade styrande och stödjande dokument kan de dokument som ska arkiveras sedan ställs av.

I ytan som benämns ”författa, publicera, arkivera” i skiss 2 återfinns strukturen från skiss 1. Det handlar om styrande och stödjande dokument från kommunnivå och ända ner till enskild nivå. På kommunnivå är allt synligt för alla och sedan är det som finns på förvaltningsnivå synligt för alla inom förvaltningen alternativet alla i organisationen. Men från avdelningsnivå och nedåt (enhet) ser vi, förutom en öppen yta för alla inom avdelningen alternativt alla i organisationen, ett behov av låsta ytor dit endast de anställda inom den avdelningen har åtkomst. Det kan finnas information som man endast vill att de närmast berörda ska kunna ta del av. 

När vi sedan kommer ner på individnivå finns en öppen och en stängd del där varje anställd själv kan avgöra vad man vill publicera i den öppna delen. 
Beträffande hanteringen av projekt så ska dessa hanteras inom en författarmiljö alternativt projektrum, dit endast projektmedlemmarna har tillträde och där all information med mera rörande projektet samlas. När sedan projektet ska avslutas kan man därifrån avgöra vad som ska publiceras, diarieföras, i övrigt sparas eller gallras. 

Projektgruppen har diskuterat med kommunsekreterarna och kommit fram till att dokument som tillhör ett ärende och som skapas i Lex, där ska originalet ligga i Lex och med en kopia i den interna portalen bland de publicerade styrande eller stödjande dokumenten. Dokument i Lex ska alltid gälla som original och de dokument som finns i den interna portalen ska i dessa sammanhang betraktas som kopior. Märk dock att detta avser endast de dokument som upprättas i Lex. Ett problem är dock hur vi kan säkerställa att det är aktuell version av dokument från Lex som finns publicerade i den interna portalen. Detta går antagligen inte att lösa per automatik utan en manuell hantering kommer att krävas. Vi kom också fram till att inte binda upp oss vid Lex utan se framåt och då är vi överens om att vi vill ha författarmiljön i den interna portalen direkt åtkomlig i det kommande diarieföringssystemet.
Dokumenthantering i den interna portalen

Vissa dokument ska skapas genom ett styrt arbetsflöde med på förhand beslutade steg och ska antas av kommunfullmäktige eller av en styrelse/nämnd. Alla styrande dokument och en del av de stödjande dokumenten skapas på detta sätt. I den interna portalen finns en möjlighet att arbeta utefter detta flöde i en författarmiljö. Detta är dock inte aktuellt i nuläget då dessa dokument ska skapas i ärende- och dokumenthanteringssystemet Lex. Det är för att Intranätet och Lex inte kan kopplas samman. Av samma anledning ska även andra dokument som ska diarieföras men som inte behöver följa det givna arbetssättet skapas i Lex. Av de styrande dokumenten kommer en kopia att finnas i den interna portalen och länkar till den ska finnas på de platser där dokumentet ska vara åtkomligt. Kopian som publiceras i den interna portalen ska inte kunna ändras. Överhuvudtaget ska inget av de publicerade dokumenten kunna ändras med mindre än att en ny version av dokumentet skapas. Sker ändringar i Lex är det viktigt att en ny uppdaterad version samtidigt läggs ut i den interna portalen. I framtiden är det önskvärt med system som kan söka och läsa dokument i varandra.

Tidsfrist med mera för avställning/rensning av dokument
Projektgruppen har tillsammans med projektet för den interna portalen infört en rutin som innebär att efter två år för styrande och stödjande dokument, får ägaren av dokumentet en påminnelse av systemet. 

Dokumentet ställs då i ett vänteläge och ägaren har 60 dagar på sig att besluta vad som ska hända med dokumentet, gäller det fortfarande, ska det skapas en ny version, kan det rensas eller kan dokumentet ställas av. För enskilda dokument kommer påminnelsen efter ett år. 

Avställning ska likställas med ett elektroniskt närarkiv. Både manuell och automatisk avställning ska vara möjlig.

Flera versioner av samma dokument ska kunna ställas av. När en ny huvudversion (2.0, 3.0 o s v) av ett dokument publiceras ställs den tidigare versionen automatiskt av.

Det ska påpekas att endast ett visst antal personer kommer att ha behörighet till att ställa av dokument på kommun-, förvaltnings- eller avdelningsnivå. Dessa personer utses av respektive förvaltning och så vidare. Enligt vår bedömning handlar det om förvaltningsledning, arkiv​ansvarig, registratorer, kommun- och nämndsekreterare samt annan administrativ sam​ordnande personal (till exempel offentlighets​​ansvarig). Det viktiga är i sig inte rollen, utan att personen/erna ifråga har kunskap om arkivering. 

Om ägaren väljer att ställa av dokumentet går det vidare till en lokal arkivansvarig och denne person kan då välja att gallra eller ställa av dokumentet. Dokument som ställs av ändrar status till avställt. Från avställningsytan ska det sedan vara möjligt att exportera dokument till slutarkivering. När dokumentet exporteras ska det samtidigt gallras från avställningsytan. Kommunen har idag ingen e-arkiveringstjänst i bruk. 

Gör ägaren inget med dokumentet åker det ett varv till i systemet, för att förhindra otillåten gallring, och dyker upp två år respektive ett år senare igen. Detta är ingen optimal lös​ning men den bästa vi kommit fram till. Vid en utvärdering av strukturen bör denna påminnelsefunktion ses över.
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