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Redovisning av atgarder efter Stadsarkivets
granskning av hanteringen av allmanna handlingar

Forslag till beslut

1. Stadsdelsnamnden godkanner forvaltningens redogissth éverlamnar den
till Stockholms Stadsarkiv som svar pa de forelagiga som har utfardats.

2. Omedelbar justering.

Ulla Thorslund
stadsdelsdirektor Lena Rabe
avdelningschef

Sammanfattning

Stockholms Stadsarkiv har genomfort en inspektiohanteringen av allmanna
handlingar vid Farsta stadsdelsforvaltning foisatbm hanteringen foljer gallande
regler och lagstiftning. Inspektionsrapporten vatithanteringen generellt sett ar
god men att det finns omraden dar den kan sesoiaveforbattras. Pa dessa
omraden har Stadsarkivet utfardat forelaggandemaammendationer.

Forvaltningen redovisar hur dessa forelagganderr@ladbmmendationer antingen
redan har eller kommer att atgardas. Namnden fizegidkanna redovisningen
och dverlamna den till Stadsarkivet.

Telefon 08-508 18 000 Fax 08-508 18 099

E-post farsta@farsta.stockholm.se

Besoksadress Storforsplan 36. Farsta centrum

Postadress Box 113, 123 22 Farsta www.stockholm.se/farsta



TJANSTEUTLATANDE
DNR 005-141/2009

Arendets beredning

Tjansteutlatandet har utarbetats inom staben pdrag@v avdelningen for
planering, strategi och service.

Bakgrund

Den 27 maj 2009 genomforde Stockholms Stadsarkimsgektion av hanteringen
av allménna handlingar vid Farsta stadsdelsforvagirfor att se om hanteringen
foljer gallande regler och lagstiftning. Motsvarargtanskningar gors fortldpande
vid stadens 6vriga forvaltningar. Inspektionen gefivdes dels vid den centrala
forvaltningen, dels vid aldreomsorgens utforareftetiljonens vard- och
omsorgsboende.

| sin inspektionsrapport (som anmaldes vid namndansmantrade den 17
september 2009) konstaterar Stadsarkivet att hager av allmanna handlingar
hos stadsdelsforvaltningen generellt sett &r gddadicrutinerna dverlag ar bra.
Dock finns det omraden dar hanteringen kan sesdnleforbattras, exempelvis
nar det galler arkivredovisningen och anvandandetrkivbestandigt skriv- och
forvaringsmateriel. P& dessa omraden har forvajanirfatt forelagganden och
rekommendationer.

Forelaggandena ska atgardas och en skriftlig redong ska lamnas till Stads-
arkivet senast den 31 december 2009.

Forvaltningens synpunkter och forslag

| det féljande kommenterar forvaltningen Stadsaets\vforelagganden och rekom-
mendationer. Rubrikerna motsvarar rubrikerna i &ddvets rapport.

» Kunskap om allmanna handlingar

Rekommendation

— Stadsdelsférvaltningen bor ge personalen tillr@gekkunskaper for att kunna
hantera allmanna handlingar enligt regelverket.

— Stadsdelsforvaltningen bor uppratta rutiner forrgtirmera nyanstallda om
hantering av allmanna handlingar enligt regelverket

Forvaltningens svar
Se forvaltningens svar nedan under rubriken "Hamgsanvisningar for allménna
handlingar”.
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» Hanteringsanvisningar for allmanna handlingar

Forelaggande
— Forvaltningen ska uppdatera sina anvisningar foraliméanna handlingar
hanteras.

Hanteringsanvisningarna tacker alla verksamhetstenrénen behover uppdateras
avseende sekretessbelagda handlingar och dokumoemat det galler férskola,
flyktingmottagande och arbetsmarknadsatgardehdittetsgrepp skulle behovas
for att kontrollera att hanteringsanvisningarnigmiipas inom hela férvaltningen,
inklusive utférarenheterna.

Rekommendationer

— Forutom de krav som finns i arkivreglerna bér hengsanvisningarna
omfatta sekretess.

— Faststalla ansvar och rutiner for att 6ppna oamaand post samma dag den
kommer in, oavsett om den kommer via fax, e-pdst ganlig post. Detta
géaller aven personadresserad post.

- Uppmarksamma personalen pa att upprattade och iexade handlingar ska
diarieforas.

Forvaltningen anser sig inte ha en helt utveckldioh for att Iasa e-post men
arbetet med att ta fram en fullmakt for lasandarmdras e-post och en blankett for
nyanstallda att skriva under ar pa gang. Pa Rarstilis vard- och omsorgsbhoende
var rutinerna for e-post inte fullstandiga. Stadisftevaltningen uppmanas att se
over rutinerna dar, liksom pa andra utférarenheter.

Forvaltningens svar

Forvaltningen tillampar de hanteringsanvisninggktuella gallringsfore-
skrifter”) som har utarbetats av de tva stadsdilgarier som ar anstallda for att
bistd samtliga stadsdelsforvaltningar i arkiviragtadsdelsarkivarierna
uppdaterar kontinuerligt gallringsforeskrifterneh@rbetar foér narvarande med en
komplettering inom de omraden som tas upp i fogaaglet. Efter det att
inspektionen genomférdes har Stadsarkivet fattagadiringsbeslut som ror
handlingar inom omradet arbetsmarknadsatgarder.

Vid de regelbundna traffar som stadsdelsarkivaaiemordnar for forvaltningarnas
arkivansvariga och arkivredogdrare aviseras putitigen av eventuellt
uppdaterade gallringsforeskrifter pa intranatetviliningens arkivansvarige
kommer dessutom i fortsattningen att sanda utigg#iforeskrifterna till samtliga
arkivredogorare och berdrda enhetschefer sa setfinds en uppdaterad version,
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tilsammans med en uppmaning till cheferna att giimleumentet kant inom
enheterna.

Som ett resultat av Stadsrevisionens tidigare grang av férvaltningens rutiner
for posthantering och diarieforing pagar for naavate ett arbete att komplettera
forvaltningens posthanteringsrutiner och informatiidi nyanstallda sa att dessa
dokument innehaller de rutiner som Stadsarkivetrigfer. Arbetet beréknas vara
klart och de nya rutinerna inférda under varen 2010

Sedan tva ar tillbaka genomfor forvaltningen hadvésa genomgangar av arkiv-
regler, akthantering och ansvarsfragor fér handiéggom individ- och familje-
omsorgen. Med stdd av stadsdelsarkivarierna konignealtningen under 2010
att anordna utbildningstillfallen bade foér arkivograre och annan nyckel-
personal — aven bland utforarna — sa att forvajems ansvar nar det galler
hantering av allmanna handlingar gors val kant itn@ta organisationen.

> Bevaka arkivfragor vid verksamhetsforandringar

Forelagganden

— Forvaltningen ska bevaka vilka konsekvenser foragdr i verksamheten kan
innebéara for hanteringen av de allmanna handliregarn

- Forvaltningen ska hantera arkivfragor enligt galemegelverk vid forandrade
driftsformer.

Forvaltningens svar

Bertrda avdelningschefer och férvaltningens upplzaiadar tagit del av den
omfattande information om verksamhetsovergang samutarbetats av stadsdels-
arkivarierna. Forvaltningens arkivansvarige séatil fragan bevakas av berorda
tjansteman nar en verksamhetsovergang ar aktuell.

» Ta stéllning till vilka allmanna handlingar som kan forstoras

Forelaggande
— Forvaltningen ska utreda mojligheterna att galtrh skicka en gallringsfram-
stallan till stadsarkivet.

Forvaltningens svar

Som framgar av Stadsarkivets rapport, och dvenruntieiken” Hanteringsanvis-
ningar for allmanna handlingar” ovan, arbetar statisarkivarierna fortlopande
med bevarande- och gallringsutredningar, som ibtasdlterar i gallringsfram-
stallningar till Stadsarkivet.
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> Bevara allmanna handlingar pa lang sikt

Forelagganden

— Forvaltningen ska anvanda papper, pennor, skri@xar och kopiatorer som
ger arkivbestandiga handlingar.

— Forvaltningen ska anvanda arkivboxar och aktomstag &r arkivbestandiga,
samt avlagsna sadant som kan skada handlingaar&ivboxarna.

Rekommendation
— Forvaltningen bor ta med kraven pa arkivbestandighein for upphandling/
inhyrning/inkop.

Forvaltningens svar

Stadsdelsférvaltningens kdp av kontorsmateriald@art ske hos de leverantorer
som har upphandlats centralt av Stockholm stadnd&8varande satt sker for-
hyrning av kontorsmaskiner endast hos de av stagphandlade entreprendrerna.
Forvaltningen har darfor inte sjalv nadgon méjlighttpaverka arkivbestandighet
och andra sarskilda egenskaper hos det kontordalaieh de maskiner som
anvands.

Vid kontakter med de aktuella leverantérerna odhepnentrerna har forvalt-
ningen forsakrat sig om att papper och tonersivake och kopiatorer garanterar
minst aldersbestandig kvalitet. For utskrift awdstdelsnamndens och sociala
delegationens protokoll anvands arkivbestandigppapertifierat enligt Svenskt
Arkiv. Aven pennor ar arkivbestandiga.

Nar det géller arkivboxar anvander forvaltningedaselange endast Simonsens
boxar som ar godkanda for svensk standard, SS628K)aktomslag, sa kallade
fascikelomslag, som anvands vid leveranser tiliSaekivet kops fran Xerox och
ar garanterat syrafria. De aktomslag som anvanddeii® begransade tid akterna
forvaras hos forvaltningen, dvs fore gallring oetidrans, ar daremot inte syrafria.

Enheternas arkivredogérare arbetar fortlbpande etyaktivt for att akter och
arkivboxar inte ska innehalla gem, plastmapparasuiat som kan skada
handlingarna.

Betraffande maskinparken vill férvaltningen pekadea férandring som sker
under varen 2010 da Volvo IT enligt ett centratkieat avtal Overtar ansvaret att
forse samtliga forvaltningar inom staden med skeay&opiatorer, datorer och
annan IT-utrustning. Enligt uppgift uppfyller dessa skrivare och kopiatorer
gallande krav pa arkivbestandighet.
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» Det ska vara latt att hitta allmanna handlingar

Forelagganden

- Forvaltningen ska uppratta arkivbeskrivningar finefjangarna enligt anvis-
ningarna i riktlinjerna.

— Forvaltningen ska uppdatera arkivforteckningend&n nuvarande organisa-
tionen, och uppratta arkivforteckningar for foregama, sa att de kan anvan-
das for att soka handlingar (bade analoga ochatigyisom ska bevaras.

- Forvaltningen ska redovisa gallringsbara handliriyarskadligt. Se vidare
under rekommendationer nedan.

Stadsdelsforvaltningen har en mycket bra arkivheskrg som pa ett foredomligt
satt innehaller de element som efterfragas. Darsalatas arkivbeskrivningar for
de tva foregangarna, Farsta och Sdderleds staftsgalningar.

Stadsdelsforvaltningens arkivforteckning ar endtgéingspunkt men den behover
fyllas pa, justeras och uppdateras. Man behdwebedriva ett stérre insamlings-
arbete av handlingar, aven fran utférarenheteroiubentationen av bildmaterial
fran forskolorna &r en viktig del att aktivt sarmaredovisa och boxlagga. For-
valtningen maste aven uppratta en arkivforteckiimndgoregangarna.

Rekommendation

— Redovisa den gallringsbara informationen 6vergjktienom att samlat kunna
presentera hanteringsanvisningarna (i undantagstaitliga géallande gall-
ringsbeslut) med 6vrig arkivredovisning.

Forvaltningens svar

Forvaltningen har inlett arbetet att fylla pa ogipdatera arkivforteckningen. En
oversyn kommer att goras for att klargora vilkanier av dokument (utéver det
namnda bildmaterialet fran forskolorna) som salowsdarmed behtver samlas
in frdn enheterna. Arkivforteckningen kommer avteirkampletteras med en
bilaga i form av aktuella gallringsforeskrifter.t&fsom gallringsforeskrifterna ar
ett omfattande dokument som ofta revideras komraena samlade information
framfor allt att hallas tillganglig i elektroniskifim pa intranatet. En aktuell
pappersversion av foreskrifterna férvaras hos teg@n tillsammans med
arkivbeskrivning och arkivforteckning.

Arkivbeskrivningar for féregangarna (Farsta och &tatl) finns men daremot
saknas arkivforteckningar. Eventuellt kommer emslgét resurs att avsattas for att
aterskapa dessa dokument.
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» Allméanna handlingar ska férvaras skyddade

Forelaggande

— Forvaltningen ska forvara allméanna handlingar skgldd Regelverket galler
alla handlingar, med undantag for handlingar sont\#ars gallringsfrist eller
kortare. Forvaltningen ska sjalv géra bedomningedegjuridiska och
ekonomiska riskerna om handlingarna forstors.

De tva nybyggda arkivlokalerna som forvaltningespdinerar uppfyller de
tekniska krav som stélls i regelverket, men dedjéréokalen (kallararkivet)
saknar tillrackligt skydd pga ett felaktigt branjdgip Bristen maste atgardas.

Pa Postiljonens vard- och omsorgsboende forvaraidénna handlingarna inte
skyddade och de skap som anvands har inte raiikiems. Forvaltningen maste
byta ut dessa skap till skap i godkand brandklag8, alternativt soka dispens
for forvaring i skap av lagre brandklass (El 60).

Forvaltningens svar

Forvaltningens fastighetsagare kommer fore argtk209/2010 att demontera
det felaktiga brandspjallet i arkiviokalerna parptai forvaltningens lokaler vid
Storforsplan 36. Spjéllet ersatts inte av ett otdn halet plomberas.

Dokumentskap med brandklass 120P har kdpts iRd#tiljonens vard- och
omsorgsboende sa att handlingar kan forvaras pdmettkt satt.
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