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Handlédggare: Kerstin Henningsson Till
Telefon: 08-508 23 016 Hégersten-Liljeholmens
stadsdelsndmnd

Hantering av allmanna handlingar - redovisning

till Stadsarkivet

Forslag till beslut

Hagersten-Liljeholmens stadsdelsndmnd godkdnner forvaltningens
tjansteutlatande som svar pa inspektionsrapporten till Stockholms stadsarkiv.

Maria Mannerholm

Yvonne Goldberg

stadsdelsdirektor avdelningschef

Sammanfattning

Stockholms stadsarkiv inspekterade Héagersten-Liljeholmens stadsdelsforvaltning
22 maj 2008. Stadsarkivet lyfter fram att hanteringen av allménna handlingar hos
stadsdelsforvaltningen generellt sett dr god och att forvaltningen pé ett fortjénst-
fullt sétt arbetar med att utveckla befintliga rutiner. Ett antal rekommendationer
och foreldgganden har dock lagts som redovisas i drendet tillsammans med
forvaltningens atgérder.
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Arendets beredning
Arendet har beretts inom administrativa avdelningen

Bakgrund

Stockholms stadsarkiv inspekterade Héagersten-Liljeholmens stadsdelsforvaltning
22 maj 2008. Stadsarkivet lyfter fram att hanteringen av allménna handlingar hos
stadsdelsforvaltningen generellt sett dr god och att forvaltningen pa ett
fortjanstfullt sitt arbetar med att utveckla befintliga rutiner. Ett antal
rekommendationer och foreligganden har dock lagts som redovisas nedan
tillsammans med forvaltningens atgérder.

Ansvar och arbetsuppgifter
Rekommendation
Arkivansvarig bor ha mojlighet att paverka budget och andra resurser.

Forvaltningens svar

Forvaltningen har bedomt det &ndamaélsenligt att ge uppdraget som arkivansvarig
till nimndsekreteraren som har insyn i hela férvaltningens verksamhet och har ett
néra samarbete med administrativa chefen.

Kunskap och allmanna handlingar

Rekommendation

Ge enhetschefer och den Ovriga personalen tillrdckliga kunskaper for att kunna
hantera allménna handlingar enligt regelverket.

Forvaltningens svar

Arkivansvarig och arkivhandléggaren ska arligen informera forvaltningens chefer
vid chefsforum samt dela ut information om allminna handlingar, sekretess,
gallringsforeskrifter, nya driftsformer m.m. Information om diarieféring och
arendehantering finns pa forvaltningens intranét.

Vid anstillning av administratorer vid avdelningarnas staber, ingér i
introduktionen att arkivansvarig och arkivhandldggaren informerar om hur
allménna handlingar hanteras fran det att de inkommer eller upprittas fram till
gallring och arkivering. Informationen riktas speciellt inom personens
arbetsomrdde. Information ldmnas ocksa om sekretess, registrering och
diarieforing.
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Ovrig personal som hanterar allméinna handlingar informeras av nirmaste
enhetschef. Vid 6nskemal kan arkivansvarig och arkivhandldggaren bisté vid
introduktionen.

Hanteringsanvisningar for allmanna hanteringar

Foreldggande

Stadsdelsforvaltningen ska uppritta rutiner som dels ser till att handlingar som inte
tillfor drende sakuppgift rensas, for att undvika att de blir allmédn handling, dels ser
till att man dven arkiverar minnesanteckningar, utkast etc som tillfor ett drende
sakuppgift.

Forvaltningens svar

Arkivansvarig med hjilp av arkivhandldggaren kommer att skicka ut en skriftlig
information till samtliga arkivredogorare och berdrda handlaggare om vikten av
att diariefora, arkivera och rensa handlingar, bade pa papper och i digital form.

Rekommendationer

- Forutom de krav som finns i arkivreglerna bor hanteringsanvisningarna
omfatta sekretess.

- Hanteringsanvisningarna bor utgé ifrdn samma klassificeringsstruktur som
informationsredovisningen. (Detta forutsétter att en sddan forst har faststéllts.)

- Faststélla rutin och ansvar for arlig 6versyn av hanteringsanvisningar.

- Anvinda informationsredovisningens klassificeringsstruktur for registrering av
allmédnna handlingar.

Forvaltningens svar

Stadsdelsarkivarierna arbetar med att ta fram en ny klassificeringsstruktur for
stadsdelsforvaltningarna. Nir den dr faststilld ska den vara utgangspunkten {for
hanteringsanvisningar och registrering av allmdnna handlingar.
Hanteringsanvisningarna kommer att innehdalla uppgifter om sekretess.

Vi kommer att komplettera arkivinstruktionen med uppgifter om arlig 6versyn av
hanteringsanvisningar.

Bevaka arkivfragor vid verksamhetsférandringar

Forelaggande

Fortsétta och bevaka vilka konsekvenser fordndringar i verksamheten, exempelvis
fordandrade driftsformer, kan innebédra for hantering av de allmdnna handlingarna.
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Forvaltningens svar

Vi fortsétter att bevaka konsekvenser vid fordndrade driftsformer. Arkivansvarig
ansvarar for att informera berdrda verksamheter om hantering av dokument vid
privatisering och foljer tillsammans med arkivhandlaggaren upp att aktuella
handlingar 1dmnas in for arkivering. I samband med att ett par dldreboenden ska
Overga till driftentreprenad, har en arbetsgrupp bildats. Personalsekreterare
bevakar att personalakterna arkiveras. Medicinskt ansvarig sjukskdterska (MAS)
har skickat brev till vardtagarna/anhoriga/gode min for att fa samtycke till
kopiering av patientjournaler. Entreprendren har direfter beviljats en méanad for
kopiering. Arkivansvarig och arkivhandldggaren bevakar att patientjournalerna
inkommer och att de arkiveras.

Bevara allmdnna handlingar pa lang sikt

Foreldgganden

- Ta fram en strategi for digitalt bevarande enligt anvisningar i handledning om
att bevara digital information. Hér ingér hur digital information ska
dokumenteras.

- Forsédkra sig om att ljud- och bildupptagningar kan bevaras sa ldnge de ska
finnas kvar.

- Stadsdelsforvaltningen ska anvianda papper, pennor, skrivare, faxar och
kopiatorer som ger arkivbestindiga handlingar.

Forvaltningens svar

Strategi for digitalt bevarande

Enligt arkivinstruktionen har forvaltningens IT-chef (chefen for avdelningen for
samhdéllsplanering) ansvar for att bevaka bestidndigheten av digital information.
IT-chefen ska en gdng om &ret sammankalla arkivansvarig och berdérda
systemfoOrvaltare till ett mote dér statusen pa digital information som ska bevaras,
bedoms. Motet ska dokumenteras i en minnesanteckning som diariefors. Under
motet ska foljande fragor besvaras:

- Ar informationen l4sbar?

- Vem/vilka har tillgang till informationen?

- Kan informationen ligga kvar pa samma media som tidigare?

- Overensstimmer filformatet med Stadsarkivets rekommendationer?

- Ska informationen stéllas av eller levereras till Stadsarkivet?

Under aret ska IT-chefen fortlopande bevaka om nya system borjar anvdndas och
informera arkivansvarig. Arkivansvarig gor da en virdering av informationen. Om
den ska bevara, ska den inga i den arliga 6versynen av digital information.
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Forvaltningens strategi over digitalt bevarande redovisas i bilaga 2.

Ljud- och bildupptagningar

I Stadsarkivets ”Att bevara digital information 1 Stockholms stad”, version 2007,
framgér att det for ndrvarande inte finns nagra bra 16sningar for hur stadens
forvaltningar ska bevara digitalt ljud och digital film.

Forvaltningen har hittills inte hanterat digitalt ljud och film. Nér situationen
uppstér kommer vi ta kontakt med Stadsarkivet for rdd och stod. Vi avser ocksa att
uppmarksamma fragan pa de arliga méten som hélls for att bevaka forvaltningens
digitala information.

Kontorsmaterial som ger arkivbestindiga handlingar

Vi bestiller papper som uppfyller krav pa aldersbestédndighet enligt ISO-standard
9706. De pennor som bestélls ska vara arkivbestindiga enligt Svenskt arkiv.
Forvaltningen leasar Richo flerfunktionsmaskiner (kopiator, skrivare, fax) fran
Carl Lamm. Maskinbeteckningarna & MPC 3500, MP 3500, MP 2000 MP 1100
och dessa finns med pa listan over certifierade produkter hos SP-koncernen.

Rekommendationer
Stadsdelsforvaltningen bor ta med kraven pa arkivbestindighet i rutin for
upphandling/inhyrning/ink&p.

Forvaltningens svar

Arkivansvarig kommer att formulera en rutin som garanterar att de skrivmaterial
som vi koper in dr arkivbestdndigt eller aldringsbestdndigt. Rutinen kommer att
finnas pa intrandtet och skickas ut till alla som ansvarar for inkop 1 forvaltningen.

Allmanna handlingar ska forvaras skyddade

Forelaggande

Stadsdelsforvaltningen ska ritta till brister genom att gé igenom arkivlokalerna
med kvalificerad personal enligt RA:FS 1997:3 (AR 1 kap. 4 §)

Forvaltningens svar
Vi har och kommer att rétta till brister enligt specifikation i bilaga 4.

Forvaltningen kommer att ansoka om dispens fran kravet pa brandklass A120 i
nédrarkiven pa plan 8 och 10 eftersom vi gjort beddmningen att det ska vara
tillrackligt med brandklass A60.
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Forvaltningen foreslar att nimnden godkénner forvaltningens tjénsteutlatande som
svar pa inspektionsrapporten till Stockholms stadsarkiv.

Bilagor
1. Stadsarkivets inspektionsrapport
2. Atgirder kring nya arkivlokaler frén Stadsarkivet
3. Strategi for bevarande av digitala handlingar
4. Atgirder kring nya arkivlokaler
bilaga 1 — Yttre brandverkan
bilaga 2 — Utlatande fran Brandkonsulten AB

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR — REDOVISNING TILL STADSARKIVET

Box 490. Telefonvigen 30, plan 9
Telefon 08-508 22 000
info@h-l.stockholm.se www.stockholm.se/h-I



