Referensbeskrivning fran kommunal verksamhet

Digital

& fysisk arkivering

Botkyrkabyggen &r det storsta
bostadsbolaget i Botkyrka, ags av Botkyrka
kommun och driver en allménnyttig
verksamhet. Bolaget ager och férvaltar
nastan 12 000 bostader samt lokaler fér
kommersiell och féreningsverksamhet.

Addici har samarbetat med Botkyrkabyggen for hanteringen av savél digital som fysisk arkivering av

handlingar sedan 2004.

Kundens behov &
férvantningar

VAR LOSNING

Botkyrkabyggen stravar efter att vara nara, engagerade och palitliga. Féretaget har valt att organisera
sin kundservicefunktion pa tre geografiskt spridda kontor for att géra det enkelt att besdka dessa.
Ambitionen att ge hyresgéaster och andra intressenter en god service innebar ocksa krav pa att snabbt
fa fram handlingar och information fér att kunna hantera olika typer av arenden och att fatta ratt beslut.
Botkyrkabyggen bdrjade fér en tid sedan ocksa "véxa ur” de utrymmen som den fysiska arkiveringen tog
i ansprak.

For att tillgodose kraven pa tillganglighet till dokument och information, och darmed férbattra
handlaggningsprocesserna, handlade Botkyrkabyggen upp en 16sning for digital arkivering tillsammans
med tjansterna inskanning av dokument och fysisk arkivering.

Uppdragslésning &
omfattning

Botkyrkabyggen tog beslutet att outsourca sin arkivhantering till Addici 2004. Samarbetet inleddes med
att en process for digitalisering av fysiska dokument och arkivering av saval digitala som fysiska
handlingar etablerades.

Arkinet, Addicis 16sning for e-arkiv, dokument- och drendehantering, anvands fér den digitala
arkiveringen. De handlingar som ska arkiveras sands till Addicis skanningscentral som skannar dessa.
Utvalda falt tolkas automatiskt och verifieras manuellt vid behov. Den tolkade informationen fungerar
sedan som index for atersékning av handlingen i e-arkivet. Ostrukturerade dokument (sddana som inte
foljer nagon mall) férses med index manuellt av Addicis servicepersonal.

De skannade handlingarna med tillhérande index importeras sedan i e-arkivet for digital arkivering. Dar
kan behdriga anvandare hos Botkyrkabyggen enkelt soka fram de dokument de behéver. | e-arkivet
finns en larmfunktion som aktiveras nar t ex ett avtal ska omférhandlas. De fysiska dokumenten
prepareras och paketeras av Addici och sénds vidare for langtidsarkivering i &ndamalsenliga lokaler.

Addici hanterar saval digital som fysisk arkivering av en mangd olika typer av handlingar fér
Botkyrkabyggens réakning. Det handlar bland annat om féljande dokumenttyper:

«  Fastighetsrelaterade handlingar som hyresavtal fér lagenheter, kommersiella lokaler och
parkeringsplatser, hyresférhandlingsbeslut, uppsagningar, och besiktningsprotokoll.

«  Ekonomirelaterade handlingar som bokslutshandlingar, bokféringsunderlag, verifikatlistor, och
bokféringsordrar.

*  Leverantorsavtal

Det totala antalet digitalt arkiverade handlingar uppgar till drygt 130 000 stycken. Varje manad arkiverar
Botkyrkabyggen mellan 1200 och 1500 nya handlingar i Arkinet.
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Nyttoeffekter | De nyttoeffekter som Addicis tjanster fér digitalisering och e-arkivering har f6rt med sig ar:

«  Effektivare hantering av olika &renden, da samtliga handlingar som behdvs f6r handlaggningen
finns samlade pa ett stélle i e-arkivet och enkelt kan sokas fram.

+  Ordning och reda
— Inga handlingar riskerar att férsvinna
— Avtal kan sagas upp eller omférhandlas i tid

«  Avlastning av den egna organisationen da Addici hanterar bade den digitala och fysiska
arkiveringen foér Botkyrkabyggens rakning

«  Lagre kostnader for implementation, systemutveckling, och drift &n om ett internt system hade
implementerats.

KONTAKTUPPGIFTER

Till Addicis | Namn: Thomas Brannstrom
kontrakischef | Telefonnummer: 070 — 857 61 10
E-post: thomas.brannstrom @addici.com
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