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INSPEKTIONSRAPPORT

Enskede Arsta Vantdrs stadsdelférvaltning hantering av allménna handlingar
inspekterades den 1 november 2011 av stadsarkivet. Stadsarkivets synpunkter har
sammanstillts i en inspektionsrapport. Med rapporten foljer en bilaga som
innehéller mer detaljerade uppgifier om de sakfragor som behandlas i rapporten.
Forvaltningen har fétt tillfille att granska och komma med synpunkter.

Rapporten innehdller forelligganden om hanteringen av allméinna handlingar.
Arendet bor beredas f6r beslut av nimnden. 1 beslutsunderlaget bor ingé ett
atgérdsprogram for foreldggandena,
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HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR HOS
ENSKEDE ARSTA VANTOR
STADSDELSFORVALTNING

Nérvarande fran Enskede Arsta Vantors stadsdelsforvaltning:

Leif Sjéholm Stadsdelsdirektér (under del av inspektionen)

Inga-Karin Mellberg Arkivansvarig

Ingeli Schneider Registrator

Karin Breander Registrator (under del av inspektionen)

Lena Holmdahl Ekonomichef (under del av inspektionen}

Kersti Tagesson Personalchef (under del av inspektionen)

Karin Hellstrém Tf avd.chef Funktionsnedsittning (under del av
inspektionen)

Kristina Goldring Avd.chef Aldreomsorg (under del av inspektionen)

Vlasta Marcikic Avd. chef Individ- och familjeomsorg (under del av
inspektionen)

Elisabeth Richter Hagett Avd. chef Forskola och fritid (under del av
inspektionen)

Stig Sjolinder IT-samordnare

Nirvarande fran stadsarkivet:

Matilda Ekstrém Inspektionsforréttare

Louise Hogberg Protokollforare

Nérvarade gjorde ocksa Anne-Lie von Wowen, stadsdelsarkivarie, och Christina
Moberg, Stockholms stadsarkiv.

SAMMANFATTNING

Enskede Arsta Vantor stadsdelsforvaltning inspekterades av Stockholms
stadsarkiv den 1 november 2011. Tnspektionen avsag stadsdelsforvaliningens
hantering av allméinna handlingar — pappersbaserade och digitala. Vantrs
stadsdelsforvaltning inspekterades senast den 20 september 2005. Enskede-Arstas
stadsdelsférvaltning inspekterades senast den 9 juni 2005.
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Stadsarkivet bedomer att Enskede Arsta Vantors stadsdelsforvaltning dverlag har
goda rutiner for sin hantering av allménna handlingar, Vissa forbittringsatgérder
skulle emellertid behova vidtas inom arkivredovisningen, men framfor allt inom
forvaringen av allménna handlingar.

Inspektionen var foraviserad. I rapportens bilaga Hantera allmdnna handlingar
klargtrs verksamhetens behov av en styrd dokument- och informationshantering,
gitlande regelverk, tid- och kostnadsrelaterade konsckvenser om regelverket inte
foljs etc, Av denna anledning #r inspektionsrapporten timligen kortfattat
formulerad.

SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

FORELAGGANDEN
Stadsarkivet foreligger Enskede Arsta Vantors stadsdelsforvaltning att:

- Bevaka vilka konsekvenser som verksamhetsfréindringarna kan innebéra
for hanteringen av de allmiinna handlingarna.

- Férsdkra sig om att ljud- och bildupptagningar kan bevaras sé linge de ska
finnas kvar.

- Anviinda papper, pennor, skrivare, faxar och kopiatorer som ger
arkivbestéindiga handlingar.

- Revidera arkivbeskrivningen enligt anvisningar i riktlinjerna.

- Forvara allmiinna handlingar skyddade, Regelverket giller alla handlingar,
med undantag for handlingar som har tva drs gallringsfrist eller kortare.
Forvaltningen ska sjilv gora beddmningen av de juridiska och ekonomiska
riskerna om handlingarna forstors.

For digitala handlingar 4r praxis att de ska forvaras enligt stadens IT-
stikerhetsinstruktion.

Handlingar i kiirnverksamheten ska prioriteras.
Enskede Arsta Vantor stadsdelsforvaltning ska senast den 1 augnsti 2012

inkomma med en dtgdrdsrapport dér forvaltningen skriftligen redovisar hur
foreldggandena har dtgdrdats. Vid denna tidpunkt forvdntas arbetet vara slutfort.
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Rekommendationer
Enskede Arsta Vantors stadsdelsforvaltning rekommenderas att:

Kontrollera att hanteringsanvisningarna/dokumentplanen tillimpas.
Faststélla ansvar och rutiner for att 8ppna och ta hand om post samma dag den
kommer in, oavsett om den kommer in via fax, e-post eller vanlig post. Detta

giller #ven personadresserad post.

Uppmirksamma personalen pé att upprittade och expedierade handlingar ska
diarieftras.

Ta stélining till och besluta hur det fortsatta arbetet med att Gverga till
processorienterad informationsredovisning ska bedrivas.
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ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststéillts

Enskede Arsta Vantors stadsdelsforvaltning har formellt faststélit
ansvarsfordelningen i en arkivinstruktion, dér rollerna och uppgifterna tydligt
framgér. Arkivinstruktionen utgér frin den mall som bar tagits fram av
stadsdelsarkivarierna. Arkivansvarig ir Inga-Karin Mellberg. Vidare ingdr sévil
arkivhanditggare och ett antal arkivredogorare i arkivorganisationen p
forvaltningen. De senare representerar samtliga verksamhetsomréiden.
Organisationen upplevs fungera bra.

KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR

Kunskapsnivén 1 organisationen anses vara god och det finns fungerande
arbetsrutiner, Informationstriffar pd olika nivéer anordnas regelbundet.
Arkivansvarig har i férsta hand koncentrerat utbildningarna till
stadsdelsforvaltningens huvudkontor dér myndighetsutdvandet sker. Enskede
Arsta Vantor stadsdelsforvalining har ocksi rutiner for att informera nyanstélida
om regelverket kring hanteringen av allméinna handlingar.

HANTERINGSANVISNINGAR FOR ALLMANNA
HANDLINGAR

Ordna handlingar enligt faststiillda och viilkiinda anvisningar

Enskede Arsta Vantors stadsdelsforvaltning anviinder de hanteringsanvisningar
(’Aktuella gallringsforeskrifter for stadsdelsfdrvaltningarna”, senaste version frén
oktober 2011) som #r utarbetad av stadsdelsarkivarierna och som giller for alla
stadsdelsforvaltningar, Hanteringsanvisningarna speglar hur man jobbar i
stadsdelsfbrvaltningen, man har ett néira samarbete med stadsdelsarkivarierna vad
giiller anpassningar till den egna verksamheten. Hanteringsanvisningama finns
publicerade pé intranitet.

Anvisningarna for dokumentationen frin forskolorna diskuterades hur de ska
tolkas. Stadsdelsforvaltningen méste aktivt komma i gdng med insamlingen av
denna typ av dokumentation fiéimst frén forskolor (men #ven andra typer av
utférarenheter). Inom #ldreomsorgen finns en rutin som fungerar mycket bra sedan
ndgra &r tillbaka, Stadsdelsforvaliningen foresids se om denna rutin dven kan
implementeras pé de andra avdelningarna.

Rekommendationer
Enskede Arsta Vantors stadsdelsforvaltning bor kontrollera att
hanteringsanvisningarna tillaimpas.
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Faststiillda rutiner for postoppning och diarieforing finns delvis
Stadsdelsforvaitning har rutiner f6r bide postGppning och diarieitring. Posten
&ppnas centralt och registraturet, som ér stindigt bemannat, ombesorjer
diarieforingen av handlingarna. Registreringen sker nu enligt den nya
klassificeringsstruktur som giller for stadsdelsférvaltningarna, Diarief6ringen for
inkomna och utgdende handlingar fungerar bra. Diremot rader tveksamhet vad
giiller diarieforing av de upprittade handlingarna t ex inom férskoleverksamheten.
Fullmakter fr 8ppnande av personadresserad post saknas i forvaltningen.

Rekommendationer

Enskede Arsta Vantors stadsdelsforvalining bér faststilla ansvar och rutiner for att
&ppna och ta hand om post samma dag den kommer in, oavsett om den kommer in
via fax, e-post eller vanlig post. Detta géller #ven personadresserad post.

Enskede Arsta Vantors stadsdelsforvaltning bor uppmiérksamma personalen pé att
upprittade och cxpedierade handlingar ska diarieforas.

Rutiner for att rensa ut handlingar finns

Enskede Arsta Vantérs stadsdelsforvaltning har goda rutiner for att rensa ut
handlingar ur akter innan de arkiveras. Man har jobbat med detta och hanteringen
blir allt bittre.

BEVAKA ARKIVFRAGOR VID VERKSAMHETS-
FORANDRINGAR

Forvaltningen anpassar verksamhetens organisation 1pande men detta paverkar
inte i regel sjilva verksamheten. Frimst ligger man ut delar av verksamheten pé
entreprenad i en bestillare- och utféraremodell. Stadsdelsforvaltningen &r bekant
med de regler som giller for hanteringen av handlingar i sédana situationer och
uppmanas att fortsiitta att beakta konsckvenserna ur en arkivsynpunkt.

Onskemél finns frdn forvaltningen att pa sikt leverera handlingar fidn de gamla
stadsdelarna. Infor en leverans bor forvaltningen gé ut och uppmana personalen att
limna ifrén sig #ldre handlingar. Arkiven ska ocksa vara shutfortecknade.

Fireldgganden

Enskede Arsta Vantdrs stadsdelsforvaltning ska bevaka vilka konsekvenser som
verksamhetsforindringarna kan innebira for hanteringen av de allménna
handlingarna,
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TA STALLNING TILL VILKA ALL!‘.&ANNA
HANDLINGAR SOM KAN FORSTORAS

Stadsdelsforvaltning har inga egna gallringsbeslut utan anviinder de
stadsgemensamma, Forvaltningen uppger att den ligger i fas med och har goda
rutiner for gallringen. Gallringen genomfdrs under kontrollerade former. Inget
ytterligare gallringbehov foreligger for tillfillet,

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG
SIKT

Arkivbestiindiga produkter

Enskede Arsta Vantors stadsdelsforvaltning uppgav att arkivbestindiga produkter
anvinds dverlag. Det var dock inte klart om skrivare och kopiatorer dr
arkivbestiindigt. Detta méste stadsdelsforvaltningen kontrollera.

Handlingar binds inte in i nuidget men detta kan komma att géras. Stadsarkivet
pépekar att man da ska félja Riksarkivets foreskrifter pd omradet.

Ljud- och bildupptagningar

Som ovan nimnts méiste stadsdelsforvaltningen pabérja ett insamlingsarbete av
dokumentation (foretridesvis bildmaterial) frén olika enheter inom férvaltningen.
Speciellt har det hér varit forskolorna som har varit pé tal, men det har konstaterats
att det dven behdvs i andra verksamheter, t ex dldreomsorgen,

Det finns ett stort digitalt bildmaterial hos forvaltningens informator, Stadsarkivet
pépekar att det dr viktigt att ta med den digitala informationen vid
ansvarsfordelning och strategier samt att ha ordning pd bildréttigheter.

Foreliigganden
Enskede Arsta Vantors stadsdelsforvaltning ska anviinda papper, pennor, skrivare,
faxar och kopiatorer som ger arkivbestindiga handlingar.

Stadsdelsforvaltningen ska forsikra sig om att ljud- och bildupptagningar kan
bevaras s linge de ska finnas kvar.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivning behdver uppdateras
Enskede Arsta Vantors stadsdelsforvaltning har en arkivbeskrivning, som utgar
friin den gemensamma mallen for stadsdelsforvaltningarna, Den behdver
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kompletteras med ytterligare gemensamma system dir information forvaras (t ex
Jobb i stan och stockholm.se), samt revideras vad giller gallringsbeslut och
organisation, I arkivbeskrivningen ska ocksa framga att stadsdelsforvaltningen
forvarar arkiven fidn Vantdrs stadsdelsforvaltning och Enskede-Arstas
stadsdelsforvaltning.

Foreldggande
Stadsdelen ska revidera arkivbeskrivningen enligt anvisningar i riktlinjerna.

Arkivforteckning behiver justeras

Stadsdelsférvaltningen har Svergatt till processorienterad informationsredovisning
och tillsammans med stadsdelsarkivarien paborjat arbetet med en
bevarandeforteckning.

Arkivforteckningarna for foregingarna Vantdr och Enskede-Arsta
stadsdelsforvaliningar &r enligt uppgift slutférda men behdver justeras ndgot innan
en leverans kan ske.

Rekomendationer

Enskede Arsta Vantors stadsdelsforvaltning ska ta stillning till och besluta hur det
fortsatta arbetet med att Gverga till processorienterad informationsredovisning ska
bedrivas.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS
SKYDDADE

Dokumentskip anvinds

En del av de dokumentskap som Enskede Arsta Vantors stadsdelsforvaltning
anvéinder granskades vid inspcktionen. Den avdelning som granskades var individ-
och familjeomsorg.

Det framgick dé att sekretesshandlingar forvaras pa handliggarnas rumiicke
godkénda skép, samt att skdpen stod Oppna och handlingar 1ag 6ppet pé skrivbord
dd handldggaren inte var i rummet. Skép 1 gemensamma utrymmen med
handlingar rérande familjeritt stod dven 6ppna, Stadsarkivet avrader starkt frén en
sddan hantering av kinslig information.

Handlingarna bor férvaras i skdp med brandklass EI120. Om
stadsdelsforvaltningen vill frvara handlingar 1 skép eller lokaler med lgre
brandklass @n vad som dr foreskrivet (EI120) méste den inkomma med en
dispensansdkan. I denna méste forvaltningen dberopa kompenserande &tgirder.
Dessa ér (for arkivlokaler):

- Automatiskt brandlarm i frbindelse med bemannad ceniral.
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- Brandcellerna maste verkligen fungera som brandceller (stingda dorrar).
- Byggnaden bestér av flera brandceller.

- Rokforbud i kringliggande lokaler.

- Réiddningstjénstens insatstid max 10 minuter.

- Brandbelastningen mindre &n 200 MJ/m2.

- Arkivlokalens dorr ska stédngas i hindelse av brand (magnetuppstéillning).
- Sikerhet (begrinsat tilltrdde).

Arkivlokaler

Enskede Arsta Vantor stadsdelsforvalining forvarar sina avstéillda handlingar i tre
slutarkiv. Forvaltningen har tidigare fatt beviljad dispens for ldgre brandklass i
nirarkivet. Dérrarna till arkivutrymmena ska enligt tidigare kontakt vara av

brandklass EI120 men de saknar mérkning och ingen kéinner till ndgot om intyg pa

dérramas klassning,

Stadsdelsforvaltningen behdver genomfora de atgdrder som behdvs for att
sikerstilla att arkiviokalerna héller foreskriven temperatur och luftfuktighet.
Permanenta elektriska installationer for luftbehandling ska placeras utanfor
lokalen.

Tarkivet som innehéller hiilsvardsjournaler behdvs en kdpa for det runda halet
ovanfor dorren.

Fireldgganden

Stadsdelsférvaltningen ska forvara allminna handlingar skyddade. Regelverket
giller alla handlingar, med undantag for handlingar som har tva rs gallringsfrist
cller kortare. Forvaltningen ska sjtilv gora beddomningen av de juridiska och
ckonomiska riskerna om handlingarna forstors,

For digitala handlingar ér praxis att de ska forvaras enligt stadens IT-
sikerhetsinstruktion.

Handlingar i kéirnverksamheten ska prioriteras.

Stockholms stadsarkiv 2011-12-13

,,,,,,,,,,

Matilda Ekstrém
Inspektionsforréttare
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