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Férvaltningens férslag till beslut
Stadsdelsndmnden Gverlamnar forvaltningens tjinsteutlatande till stadsarkivet som
svar pa rapporten.

Leif Sj6holm
Stadsdelsdirektor

Sammanfattning

Stockholms stadsarkiv inspekterade den 1 november 2011 Enskede-Arsta-Vantors
stadsdelsforvaltnings hantering av allminna handlingar. Stadsarkivets synpunkter
har sammanstéllts 1 en inspektionsrapport. Rapporten innehaller foreligganden och
rekommendationer om hanteringen av allménna handlingar inom
stadsdelsndmndens verksamhetsomréde. Forvaltningen beddmer att forelagda
atgérder har vidtagits.

Bakgrund

Stadsarkivet genomforde inspektion av Enskede-Arsta-Vantors
stadsdelsforvaltning i november 2011. Stadsdelsndmnden &r ytterst ansvarig for
hantering av allmidnna handlingar inom sitt verksamhetsomréde.
Inspektionsrapporten ska besvaras av nimnden. Forlangt svarsdatum har beviljats
till den 31 oktober 2012.

Arendets beredning
Arendet har beretts av staben.
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Férvaltningens synpunkter och férslag

Svar betriffande foreligganden och rekommendationer

FORELAGGANDE
Bevaka vilka konsekvenser som verksamhetsfordndringarna kan innebdra for
hanteringen av de allmdnna handlingarna

Forvaltningen bedomer inte att hittills ingdngna entreprenader i bestéllar- och
utforarmodell har gjort det nddvindigt med fordndringar av hanteringen av
allménna handlingar. Forvaltningen kommer dven fortsattningsvis att bevaka
konsekvenser av organisationsfordndringar ur arkivsynpunkt. Forvaltningen foljer
stadens riktlinjer vad géller hantering av allménna handlingar vid dndrad
driftsform.

1 stadsdelsforvaltningens arkiv finns bevarandematerial fran
Arsta Stadsdelsforvaltning 1996-1997

Enskede stadsdelsforvaltning1996-1997

Arsta-Enskede stadsdelsforvaltning1998-2006

Vantors stadsdelsforvaltning1996-2006

Samtliga stadsdelars arkiv dr slutfértecknade och forvaltningen avser pé sikt att
leverera de nedlagda ndmndernas arkiv for slutforvaring.

FORELAGGANDE
Férsdkra sig om att ljud- och bildupptagningar kan bevaras sd ldnge de ska
finnas kvar

Stadsdelsarkivarierna kommer att utarbeta en strategi for langtidslagring av digital
information dér digitala bilder ingér. Stadsdelsarkivarierna kommer i samband
med det att uppdatera hanteringsanvisningarna avseende dokumentation rorande
bilder vid bl.a. forskolor, gruppboenden och dldreomsorg.

Som ett fOrsta steg har tvd nya insamlingsrutiner upprattats for
forskoleverksamhetens bilder (fotografier) och forvaltningen har inlett insamling
och bevarande av dessa bilder enligt rutinerna. Digitala bilder fran ar 2011 och
framat kommer enligt rutinerna att samlas 1 e-arkiv Stockholm pé stadsarkivet.
Forskolorna ska senast oktobers utging ha levererat till forvaltningens
arkivredogorare for forskolan, registratorerna vidarebefordrar sedan bilderna till e-
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arkivet senast den 31 oktober 2012. Hanteringsanvisningarna avseende bl.a.
forskolebilder uppdateras sedan av stadsdelsarkivarierna.

Informatdren dr ansvarig for sina bilder. Dessa dr vl ordnade 1 filer och mappar
och register dver bildréttigheter har uppréttats. Inget annat dn digitala foton
forekommer. Huvudsakligen &r informatoren sjélv den som fotograferar. Da behov
av extern fotograf uppstér har hittills samma fotograf anlitats. I dvrigt anvands
Bildbanken for Stockholms stad. Informatoren har upprittat register over
bildrittigheter. Stadsdelsforvaltningen kommer lidngre fram att leverera ett urval
av dessa digitala bilder till e-arkiv Stockholm efter framtida kriterier nar
stadsdelsarkivarierna och stadsarkivet skapat insamlings- och dverforanderutiner
till e-arkivet dven for detta omrade inom stadsdelsforvaltningarnas verksamheter.

FORELAGGANDE
Anvinda pennor, skrivare, faxar och kopiatorer som ger arkivbestindiga
handlingar

Stadsdelsarkivarien har forsett forvaltningen med Sveriges Tekniska
Forskningsinstituts (SP:s) forteckningar m.m. éver godkénda utrustningar och
produkter. Med hjilp av dessa handlingar har stickprovskontroll gjorts av
kopiatorer, skrivare, pennor och papper. Inkdp av kopiatorer och skrivare sker
endast utifrén stadens upphandlingsavtal dér stillda krav om arkivbestédndighet
foljts. Kontrollen visar att utrustning for utskrifter och kopiering foljer uppstéllda
krav pa godkénd utrustning.

Inventering av skrivmedel har gjorts som visar att forvaltningen foljer
rekommendationer vad géller inkdp av godként kopieringspapper samt pennor
som motsvarar Svenskt Arkiv. En kontroll i vaktmaésteriet som svarar for inkop av
kontorsmaterial har gjorts, kunskap om krav pé arkivbestdndighet finns. Vid
forandrade inkOp radfragas registratorer och arkivansvarig infor eventuellt byte av
kontorsinkdp.

FORELAGGANDE
Revidera arkivbeskrivningen enligt anvisningarna i riktlinjerna

Beskrivningen dr uppdaterad och kompletterad med de uppgifter stadsarkivet
papekat. Foreldggandet dr atgirdat, se bilaga.
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FORELAGGANDE

Forvara allménna handlingar skyddade. Regelverket gdller alla handlingar, med
undantag for handlingar som har tva ars gallringsfrist eller kortare.
Forvaltningen ska sjdlv gora bedémningen av de juridiska och ekonomiska
riskerna om handlingarna forstors

Dokumentskip

Efter stadsarkivets inspektion har respektive avdelningschef gjort en
lagesbedomning betraffande dokumentskép for forvaring av handlingar med
sekretess. Dér godkénda skép saknats har inkop av forvaringsskap enligt godkénd
brandklass EI60 till alla handldggare gjorts. En kontroll visar att i stort sett
samliga handldggare nu har antingen egna godkidnda dokumentskap eller
gemensamma skap 1 angransande rum. Nagot enstaka skép saknas dock
fortfarande men kommer att atgérdas. En dispensansdkan géllande lagre
brandklass E160 for dokumentskdpen kommer innan utgangen av oktober 2012
skickas till stadsarkivet.

En information till alla anstédllda har ocksa gatt ut om att dokumentskép ska
hallas stingda och att sekretessbelagda handlingar ska forvaras i lasta
dokumentskép nir de inte anvinds.

Arkivlokaler

Stadsarkivet anger i rapporten att det rader oklarhet om vilken brandklass de tre
slutarkivens/arkivlokalernas dorrar har d& dokumentation saknas p& doérrarna och
kan heller inte aterfinnas. Forvaltningen kommer med hinsyn till detta att till
stadsarkivet inkomma med dispensansdkan géllande en ldgre brandklass E160
innan utgangen av oktober 2012.

I arkivlokalen med hélsovérdsjournaler (rum nr 3, plan 1) har en képa monterats
for det runda hélet ovanfor dorren.

I rapporten berors dven forvaring av digitala handlingar som ocksé ér en del av
ndmndens allméinna handlingar. Forvaltningen dr medveten om stadens IT-
sakerhetsinstruktion och informationssikerhetspolicy. Forvaltningen har inga
digitala system utover de 1 staden centrala IT-systemen.

Rekommendationer

Kontrollera att hanteringsanvisningarna/dokumentplanen tillimpas
Forvaltningens arkivredogdrare tréffas regelbundet for avstimning av bland annat
hanteringsanvisningar.
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Faststdlla ansvar och rutiner for att 6ppna och ta hand om post samma dag den
kommer in, oavsett om den kommer in via fax, e-post eller vanlig post. Detta
gdller dven personadresserad post.

Forvaltningen har upprittade rutiner for postoppning. Fullmakter for medgivande
till postoppning av personadresserad post ska finnas och forvaras pa respektive
avdelning. De som inte gett sitt medgivande forvaras i registratur och kopior i
vaktmaisteriet.

Uppmdrksamma personalen pa att upprdttade och expedierade handlingar ska
diarieforas

Da registraturet skickar handlingar vidare for besvarande eller annan handlaggning
paminns alltid om att svar ska tillbaka for registrering.

Ta stdllning till och besluta hur det fortsatta arbetet med att overgd till
processorienterad informationsredovisning ska bedrivas.

Forvaltningen tillampar redan processorienterad informationsredovisning och har
arkiverat ett ars handlingar efter detta system.

Forvaltningen foreslar att nimnden godkdnner genomfoérd uppfoljning och
vidtagna atgéirder efter stadsarkivets inspektion av hantering av allminna
handlingar.

Bilagor
1. Arkivbeskrivning
2. Inspektionsrapport
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