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Overgang till digital personalakt

Svar pa remiss fran kommunstyrelsen

Forvaltningens forslag till beslut
Kungsholmens stadsdelsndmnd 6verldmnar stadsdelsforvaltningens
tjansteutlatande till kommunstyrelsen som svar pa remissen.

Sammanfattning

Kungsholmens stadsdelsnimnd har fatt remissen Overgdng till
digital personalakt frain kommunstyrelsen och ombeds gora ett
yttrande.

I Stockholms stads anvisningar for hantering och forvaring av
personalhandlingar beskrivs hur stadens forvaltningar ska hantera
personalhandlingar. Kungsholmens stadsdelsforvaltnings
personalakter forvaras analogt 1 arkivskép pa forvaltningen.
Hanteringen av personalakter sdsom insortering, gallring, och
arkivering &r ett omfattande administrativt arbete och dvergang till
digitala personalakter skulle kunna innebéra ett mer effektivt, sakert
och kvalitativt sitt att hantera personalhandlingar.

Kungsholmens stadsdelsforvaltning menar att en digitalisering av
personalakterna minskar flera risker som finns i den nuvarande
analoga forvaringen, vad giller t.ex forflyttning av handlingar,
sparbarhet och tillgédnglighet. Det &r viktigt att det system som
anvands for andamélet dr anvindarvinligt och sdkert samt att
projektet halls ihop centralt for sdkerstélla att stadens forvaltningar
ska kunna fortsétta ha en enhetlig informationshantering med
standardiserade arbetsprocesser.

Bakgrund
Kommunstyrelsen har skickat en remiss om vergang till digital
personalakt. Kommunstyrelsen har begért nimndens svar senast
2026-04-30. Férutom Kungsholmens stadsdelsndmnd ar nedan
remissinstanser:

e Arbetsmarknadsndmnden

e Exploateringsnimnden

e Fastighetsndmnden
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Idrottsndmnden

Kulturndimnden
Kyrkogardsndmnden

Miljo- och hélsoskyddsndmnden
Servicendmnden

Socialndmnden
Stadsbyggnadsnamnden
Trafikndmnden
Utbildningsndmnden
Aldrenimnden
Overférmyndarnimnden

Bromma stadsdelsndmnd
Enskede-Arsta-Vantors stadsdelsnimnd
Farsta stadsdelsndmnd
Higersten-Alvsjo stadsdelsnimnd
Hisselby-Villingby stadsdelsndmnd
Jarva stadsdelsndmnd

Norra innerstadens stadsdelsndmnd
Skarpnicks stadsdelsndamnd
Skarholmens stadsdelsndmnd
So6dermalms stadsdelsndmnd

I syfte att skapa en kvalitetssdkrad och effektiv process for
hantering och forvaring av personalhandlingar har
stadsledningskontoret utrett forutsdttningarna for en 6verging fran
pappersbaserad till digital personalakt.

I Stockholms stads anvisningar for hantering och forvaring av
personalhandlingar beskrivs hur stadens forvaltningar ska hantera
personalhandlingar. Alla medarbetare pa Kungsholmens
stadsdelsforvaltning ska ha en personalakt, vari alla
personahandlingar som roér medarbetaren finns samlade. Under
tiden anstdllningen pagér kan handlingar tillkomma och en
personalakt bestar av en del som dr offentliga handlingar och en del
som dr handlingar som omfattas av sekretess. Kungsholmens
stadsdelsforvaltnings personalakter forvaras i dagsldget analogt 1
arkivskdp pé forvaltningen.

Arendet

Stadsledningskontoret har utrett forutsdttningarna for en overgéng
fran pappersbaserad till digital personalakt. Fér-och nackdelar med
en sadan fordndringsprocess har vigts in och eventuella risker har
identifierats.

I utredningen lyfts utmaningar med dagens hantering vad géller
exempelvis den omfattning det manuella arbetet med insortering,
gallring och arkivering innebér och vilka konsekvenser det kan
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innebdra for en siker och effektiv hantering. De mél som
identifierats for en framtida hantering av personalakter innefattar
bland annat att personalakter ska hanteras sidkert och effektivt, att de
ska innehalla rétt handlingar, vara uppdaterade och sokbara, att
overlamningen mellan forvaltningar i samband med byte av
anstéllning ska hanteras pé ett sikert sétt och att det ska finnas en
livscykelhantering fran en handlings skapande till dess arkivering.

Av utredningen framkommer att en mojlig ny process ar att
forvaringen av akten sker i ett systemstod som lagrar pdgdende och
vilande personalakter innan de slutligen bevaras 1 stadens e-arkiv.
Utredningen definierar tre alternativ for 6vergang till digital
hantering av personalakter; 6vergang till en helt digital akt, en
hybridakt eller tvd separata aktsystem. Utredningen anser att det
bista alternativet ur ett arkiv- och informationshanteringsperspektiv
ar overgang till helt digital akt, vilket innebdr att akter som &r
analoga ska skannas in och forvaras digitalt pa samma sitt som
nyupprittade personalakter, for att fi en sammanhallen digital
forvaring.

Stadsledningskontoret har genomfort en vigvalsanalys med
parametrar att beakta i val av systemstdd. Slutsatsen som
utredningen dragit dr att systemstddet ska besta av tva redan
befintliga systemstdd i staden, Lisa sjdlvservice och eDok.
Utredningen visar pé ett forberedelsearbete och inférande som
stracker sig Over en fem ar ldng period och att finansiering foreslés
ske genom de arligen reserverade medlen for utvecklingskostnader
IT i central medelreserv.

Stadsledningskontoret forslér att stadens forvaltningar ska overga i
en digital personalakt, att alla pagdende analoga personalakter
ersdttningsskannas for att skapa en sammanhallen digital
personalakt samt att kommunstyrelsen 1 samrad med stadsarkivet
ges 1 uppdrag att leda arbetet med dvergang till digital personalakt
samt ansvara for den kommande systemforvaltningen och
utvecklingen.

Arendets beredning

Arendet har beretts av hr-avdelningen i samarbete med
forvaltningens arkivfunktion. Hr-avdelningen har tagit del av
nedskrivna synpunkter frin stadsdelsarkivarierna. Arendet har
behandlats av pensionérsradet, radet for funktionshinderfragor och 1
forvaltningsgruppen. Synpunkter framgar av protokoll eller separat
skrivelse.
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Forvaltningens synpunkter och forslag

Kungsholmens stadsdelsforvaltnings personalakter forvaras analogt
1 forvaltningens arkiv. Precis som stadsledningskontoret for fram sa
finns idag flera utmaningar med den analoga férvaringen,
framfGrallt genom att insortering, gallring och arkivering ar ett
omfattande manuellt administrativt arbete i kombination med att
forvaringen ar fysiskt utrymmeskravande. Manga
personalhandlingar har redan idag en digital hantering, exempelvis
anstédllningsavtalet som skapas i Lisa sjdlvservice, vilket ocksd
innebdr ett administrativt merarbete i att behdva skriva ut digitala
handlingar for att sedan forvara dem analogt. Ett merarbete, som
forvaltningen menar inte hade behdvts genom digitala
personalakter. I ett sddant fall hade en digital 6verforing av
personalhandlingen kunnat ske per automatik och pa det sittet
effektivisera insorteringsarbetet.

Miénga av de handlingar som ingar 1 en personalakt upprittas av och
pa plats hos stadsdelens chefer, pa exempelvis forskolor och vard-
och omsorgsboenden som sen forflyttas till forvaltningens centrala
arkiv. Det dr en forflyttning som kan innebéra flera risker. Det finns
risk for att handlingar kan komma bort, bli kvar 1 verksamheterna
eller till och med hamna i fel hiander. Risker med manuell
overforing av personalakter kan ocksa uppstd 1 de situationer nér
medarbetare byter anstéllning inom staden dd personalhandlingar
ska skickas med till den nya forvaltningen. For att motverka dessa
risker ser Kungsholmens stadsdelsforvaltning positivt pa digital
forvaring av personalakter.

Den tid som frigors fran den analoga hanteringen av personalakter
skulle kunna bidra till ett forbéttringsarbete inom
kvalitetsgranskning och aktvérd av pagdende anstillningar.
Forvaltningen ser att en digitalisering av personakter, i linje med
stadsledningskontorets utredning, 6ppnar for mojligheter till annan
framtida verksamhetsutveckling i1 hr-processer, till exempel inom
administration av arbetslivsinriktad rehabilitering. Att ha akten
digital kan dven forvéntas underlétta utlimnande av offentlig
handling. P4 sikt kan den digitala forvaringen minska behovet av
godkinda dokumentskép 1 verksamheten. Sammantaget ges goda
forutséttningar for en god och hallbar arbetsmilj6é for den funktion
som arbetar med personalhandlingar.

Kungsholmens stadsdelsforvaltning instimmer i att en enkel och
tydlig hanteringsprocess 1 digitaliseringen av personakter kravs for
att ge chefer och stodfunktioner sé bra forutsittningar som mojligt.
Dérfor menar forvaltningen att det ar viktigt med ett systemstod
som &r bra och sdkert. Utifrdn anvéndarperspektivet sa kan
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forvaltningen se fordelar med redan kidnda system som staden sjalv
forvaltar och dger, som Lisa sjélvservice och eDok ér.
Forvaltningen sjidlv kommer att spela en viktig roll 1 att aktivt och
kontinuerligt upprétta och sékerstélla att rutiner for praktisk
hantering av personalhandlingar finns och anvinds.

Forvaltningen instdimmer 1 att en digital forvaring av personalakter
forvintas forbéttra informationens konfidentialitet genom
behdrighetsstyrning och genom att kunna spara vem som tagit del
av information, ndgot som saknas i dagens manuella hantering. En
viktig aspekt 1 en stor organisation som staden &r, dr att ha en
enhetlig informationshantering med standardiserade arbetsprocesser
som alla ska f6lja. Men liksom vid en analog manuell process kan
det finnas sékerhetsrisker att ta hdansyn till dven i digitalisering av
personalhandlingar eftersom det innebir att mycket kénslig
information kommer att finnas samlad pé en och samma digital
plattform. Det finns dven funderingar kring vad som hinder med
den metadata som blir kvar pa forvaltningen ndr medarbetaren byter
arbetsplats inom staden.

Kungsholmen anser, likt stadsledningskontorets utlatande, att av de
tre olika tillvigagangsatten for att overga till digitala personalakter
sa ar att helt overga den mest ldngsiktiga 16sningen. Det kriaver ett
omfattande arbete i resurser och tid géllande inskanning av
befintliga analoga akter, men i férlingningen underlittar arbetet om
samtliga akter dr digitala, vid exempelvis eftersokning.

Forvaltningen instdimmer 1 att for att kunna bedriva omstéllningen
till digitala personalakter pd ett kvalitativt, sdkert och effektivt sétt
sa bor det ske genom ett centralt sammanhaéllet projekt. Hur den
centrala sammanhéllningen ska komma att se ut behover tydliggdras
genom vilka delar i processen som ska hanteras centralt och vilka
som forvéntas utforas lokalt i stadsdelen. Tidsaspekten &r svért att
uttala sig om som enskild forvaltning men det kommer att krdva en
gedigen tidsram for forberedelse och genomforande av en
digitaliseringsprocess av personalhandlingar och dérfor ser
forvaltningen att forslaget om ett tidsspann pé fem ar som rimligt.

Kungsholmens stadsdelsforvaltnings beddmning utifran
utredningsarbetet &r att staden bor genomfora en overgang till en
sammanhéllen digital personalakt. Detta eftersom forvaltningen ska
strdva efter att bevara digitalt skapad information i digital form. Det
ar langsiktigt mer héllbart att frangd den omfattande manuella
hanteringen av personalhandlingar med de utmaningar som
beskrivits.
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Sammanfattningsvis menar Kungsholmens stadsdelsforvaltning att
overgang till digital personalakt skapar bra forutsittningar for att
uppnd en forbattrad, séker och enhetlig informationshantering for
personalhandlingarna, sirskilt géllande bevarande, gallring samt
hantering av handlingar med sekretess. Det kan komma att bli
enklare och tydligare for chefer och medarbetare som pé olika sétt
arbetar med och behdver ha tillgang till personalhandlingarna.

Ann-Christine Hansson

Stadsdelsdirektor Hr-chef
Kungsholmens Kungsholmens
stadsdelsforvaltning stadsdelsforvaltning
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