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Farsta stadsdelsforvaltning,

Att: Pia Sundqvist/ Postiljonens vard-
och omsorgsboende, Att: Felege
Gebeyehu och Gunilla Setterberg.

Kopia: Revisionskontoret

HANTERING AV ALLMANN"A HANDLINGAR
VID FARSTA STADSDELSFORVALTNING

Narvarande fran stadsdelsforvaltningen:

Pia Sundqvist N&mdsekreterare, arkivansvarig

Lena Rabe Personal

Per-Ove Mattsson Avdelningschef

Ingrid Friberg Avdelningschef

Ulla Romberg Arkivombud loF

Eva Kull Registrator

Magnus Hedlund IT

Felege Gebeyehu Enhetschef Postiljonens vard- och
omsorgsboende

Gunilla Setterberg Enhetschef Postiljonens vard- och
omsorgsboende

Christina Soderling Administrativ assistent Postiljonens vard-

och omsorgshoende

Narvarande fran stadsarkivet:
Martin Stahl Inspektionsforréttare
Martin Lindberg Protokollforare

Deltog gjorde &ven stadsdelsarkivarien Anne-Lie von Wowern.

SAMMANFATTNING

Stockholms stadsarkiv inspekterade Farsta stadsdelsforvaltning 2009-05-27. Innan
dess gjordes den senaste inspektionen av stadsdelsférvaltningen 2002-04-26.
Inspektionen avsag dels forvaltningen centralt, dels en av dess utférarenheter,
Postiljonens vard- och omsorgsboende.

Hanteringen av allménna handlingar hos stadsdelsforvaltningen ar generellt sett
god och man har 6verlag bra rutiner. Dock finns det omraden dar hanteringen kan
ses Over och forbéttras, t.ex. betr. arkivredovisningen och arkivbestandigt skriv-
och forvaringsmateriel.

Box 22063, 104 22 Stockholm. Besoksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301
stadsarkivet@ssa.stockholm.se www.ssa.stockholm.se



Inspektionen var foraviserad. | rapportens bilaga Hantera allménna handlingar
klargdrs behovet av en styrd dokument- och informationshantering, gallande
regelverk, tid- och kostnadsrelaterade konsekvenser om regelverket inte foljs etc.

SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Forelagganden
Stadsarkivet foreldgger Farsta stadsdelsforvaltning att:
- Uppdatera sina anvisningar for hur allmanna handlingar hanteras.

- Fortsétta att bevaka vilka konsekvenser forandringar i verksamheten kan
innebdra for hanteringen av de allmanna handlingarna.

- Hantera arkivfragor enligt géllande regelverk vid forandrade driftsformer.

- Utreda mojligheterna att gallra och skicka en gallringsframstéllan till
stadsarkivet.

- Anvanda papper, pennor, skrivare, faxar och kopiatorer som ger arkivbestandiga
handlingar.

- Anvanda arkivboxar och aktomslag som ar arkivbestédndiga, samt avlagsna
sadant som kan skada handlingarna ur arkivboxarna .

- Upprétta arkivbeskrivningar for féregangarna enligt anvisningarna i riktlinjerna.

- Uppdatera arkivforteckningen for den nuvarande forvaltningen, och uppratta

arkivforteckningar for foregangarna, sa att de kan anvandas for att soka handlingar

(bade analoga och digitala) som ska bevaras.

- Redovisa gallringsbara handlingar dverskadligt. Se vidare under
rekommendationer nedan.

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

Farsta stadsdelsforvaltning ska senast 2009-12-31 skriftligen redovisa hur
forelaggandena har atgardats.
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Rekommendationer
Stadsarkivet rekommenderar Farsta stadsdelsférvaltning att:

- Ge personalen tillrackliga kunskaper for att kunna hantera allméanna handlingar
enligt regelverket.

- Upprétta rutiner for att informera nyanstéllda om hantering av allmanna
handlingar enligt regelverket.

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

- Faststalla ansvar och rutiner for att 6ppna och ta om hand post samma dag den
kommer in, oavsett om den kommer via fax, e-post eller vanlig post. Detta galler
aven personadresserad post.

- Uppmarksamma personalen pa att inkomna, upprattade och expedierade
handlingar ska diarieforas.

- Ta med kraven pa arkivbestandighet i rutin for upphandling/inhyrning/inkop.
- Redovisa den gallringsbara informationen dversiktligt genom att samlat kunna

presentera hanteringsanvisningarna (i undantagsfall samtliga gallande
gallringsbeslut) med 6vrig arkivredovisning.
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ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststallts

N&mndsekreteraren &r utsedd till arkivansvarig i den arkivinstruktion som
stadsdelsforvaltningen upprattade i maj 2009. Arkivinstruktionen &r mycket tydlig
med en bra rollfordelning och utgar fran den mall som tagits fram av
stadsdelsarkivarierna. Arkivorganisationen kan sagas vara pa plats och alla vet
sina roller. | bilaga till arkivinstruktionen framgar det vilka personer som ar
ansvariga inom arkivorganisationen.

Sarskilda arbetsuppgifter har fordelats

Stadsdelsarkivarierna ar radgivande i arkivfragor och kommer ocksa enligt
planerna halla i en del utbildningsinsatser. Stadsdelsférvaltningen har ocksa en
arkivhandlaggare som pa forvaltningsniva praktiskt samordnar arbetet. Pa
forvaltningen centralt sitter ocksa arkivredogorarna for respektive
avdelning/enhet. Utférarenheterna har darmed inga egna arkivredogorare. Pa
Postiljonen sa uppger man att kontakten mellan forvaltningen och Postiljonen
fungerar mycket bra och man vander sig till registrator vid fragor om
diarieforingen.

KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR

Stadsdelsforvaltningen bedémer att kunskapen finns men att det rader en viss
osakerhet i hanteringen. Det standiga bytet av handldggare menar man gor att
informationen om hur hanteringen ska ga till blir bristfallig. Inom aldreomsorgen
bedomer man att kunskapen ar god centralt men det finns brister ute pa
utforarenheterna med ett behov av en mer strukturerad information. Pa Postiljonen
upplever man rutinerna ar pa plats men man kanner att en fordjupad kunskap
skulle vara pa sin plats. Overlag dr kunskapsnivan pa utforarenheterna samre och
stadsdelsforvaltningen uppmanas att informera medarbetarna om regelverket, och
att man kommer till ratta med kunskapen om hanteringen av allménna handlingar.
Introduktionen for nyanstallda pa stadsdelsforvaltningen menar man &r av
varierande kvalitet centralt och ser olika ut pa utférarenheterna.
Stadsdelsforvaltningen rekommenderas att se dver dven detta omrade for
forvaltningen centralt och for utférarenheterna.

Rekommendationer
Stadsdelsforvaltningen bor ge personalen tillrdckliga kunskaper for att kunna
hantera allmanna handlingar enligt regelverket.

Stadsdelsférvaltningen bor uppratta rutiner for att informera nyanstéllda om
hantering av allmanna handlingar enligt regelverket.
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HANTERINGSANVISNINGAR FOR ALLMANNA
HANDLINGAR

Ordna handlingar enligt faststallda och valkdnda anvisningar
Stadsdelsférvaltningen tillampar de hanteringsanvisningar som utarbetats av
stadsdelsarkivarierna (”Aktuella gallringsforeskrifter for stadsdelsforvaltnin-
garna”, version maj 2009). Den tacker alla verksamhetsomraden men behdver
uppdateras inom bl.a. omradet som ror sekretessbelagda handlingar. Detta da
hanteringsanvisningarna aven &r till for allmanheten. Vidare behévs en
uppdatering av forskoledokumentationen, flyktingdokumentationen och
informationen rérande arbetsmarknadsatgarder. Det har arbetet pagar pa
forvaltningen och med hjélp av stadsdelsarkivarierna. Dock skulle ett helhetsgrepp
behovas for att kontrollera att hanteringsanvisningarna tillampas pa hela
stadsdelsforvaltningen, inkl. ute pa utférarenheterna.

Stadsdelsforvaltningen har idag en praktiskt fungerande central postéppning med
en forvaltningsbrevlada och vikarie for registrator nar denna inte ar pa plats.
Posten Gppnas oavsett adressering. Stadsdelsforvaltningen anser sig inte ha en helt
utvecklad rutin for att lasa e-post men arbetet med att ta fram en fullmakt for
lasande av andras e-post, och en blankett for nyanstallda att skriva under, ar pa
gang. Pa Postiljonens vard- och omsorgsboende hade man rutiner for e-posten,
dock var de inte fullstdndiga. Stadsdelsforvaltningen uppmanas att se éver
rutinerna dar, liksom pa andra utforarenheter.

Faststallda diarieforingsrutiner finns delvis

Stadsdelsforvaltningen har en central diarieféring i Diabas av inkomna, utgaende
och uppréttade handlingar. Sekretessbelagda handlingar diarieférs och man har
registraturet bemannat &ven vid registrators franvaro. Pa Postiljonen sker ingen
diarieforing av handlingar. Stadsdelsforvaltningen rekommenderas att se dver
detta 6verlag pa utforarenheterna.

Forelagganden
Farsta stadsdelsforvaltning ska uppdatera sina anvisningar for hur allmanna
handlingar hanteras.

Rekommendationer
Foérutom de krav som finns i arkivreglerna bor hanteringsanvisningarna omfatta:
- sekretess.

Faststalla ansvar och rutiner for att 6ppna och ta om hand post samma dag den
kommer in, oavsett om den kommer via fax, e-post eller vanlig post. Detta galler
aven personadresserad post.

Uppméarksamma personalen pa att uppréattade och expedierade handlingar ska
diarieforas.
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Rutiner for arkivlaggning finns
Stadsdelsforvaltningen har bra rutiner fOr att rensa ut handlingar som inte ska
arkiveras.

BEVAKA ARKIVFRAGOR VID VERKSAMHETSFOR-
ANDRINGAR

Enligt centrala direktiv konkurrensutsatts verksamheter och tjanster upphandlas.
Trenden &r nu att stadsdelen blir av med verksamheter. Stadsarkivet skall vid
behov héllas informerat om organisationsférandringar (AR Kap. 3 § 3-4). Vissa av
stadsdelsforvaltningens verksamheter ska laggas pa entreprenad. Detta kan fa
konsekvenser for hanteringen av allmanna handlingar och maste darfor bevakas av
stadsdelsforvaltningen sa att handlingarna hanteras enligt regelverket.

Farsta stadsdelsforvaltning har inget leveransbehov i dagsléaget.

Forelagganden
Stadsdelsforvaltningen ska bevaka vilka konsekvenser forandringar i
verksamheten kan innebéra for hanteringen av de allménna handlingarna.

Stadsdelsforvaltningen ska hantera arkivfragor enligt gallande regelverk vid
forandrade driftsformer.

TA STALLNI_.NG TILL VILKA ALLMANNA HANDLINGAR
SOM KAN FORSTORAS

Gallringsbeslut finns delvis

Stadsdelsforvaltningen berors av de generella gallringsbesluten, de beslut som
galler for samtliga stadsdelsforvaltningar samt vad som i 6vrigt framgar av lag och
forordning. Samtliga stadsdelsforvaltningens gallringsbeslut ar dokumenterade i
hanteringsanvisningarna. Stadsdelsarkivarien efterlyste att nya gallringsbeslut
eventuellt maste tas. Det framkom ocksa i hanteringsanvisningarna att
forvaltningen har ett flertal aldre beslut som kan behdva en éversyn och som kan
komma att mynna ut i ett enda heltdckande gallringsbeslut for forvaltningen.
Stadsdelsférvaltningen uppmanas darfor att se 6ver de gamla gallringsbesluten och
utreda mojligheterna att gallra ytterligare. Vissa verksamhetsomraden ses ocksa i
dagslaget dver av stadsdelsarkivarierna, sasom forskole- och
flyktingdokumentation (se ovan, under hanteringsanvisningar). Detta arbete
kommer att resultera i en gallringsframstéllan till stadsarkivet.

Gallringsbeslut tillampas
Gallring utfors i enlighet med fattade beslut och finns med naturligt i
verksamheten.



Otillaten gallring forekommer inte

Enligt uppgift forekommer ingen otillaten gallring pa stadsdelsférvaltningen.
Exempelvis sparar man ansokningshandlingar for dem som inte har fatt utlysta
tjanster i tva ar.

Gallring genomférs under kontrollerade former
Stadsdelsférvaltningen gallrar enligt uppgift under kontrollerade former.

Forelagganden
Stadsdelsforvaltningen ska utreda mojligheterna att gallra och skicka en
gallringsframstallan till stadsarkivet.

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Rutiner for att bevara handlingar i digital form finns inte

Farsta stadsdelsforvaltning tillampar de gemensamma system som finns i staden
och for vilka SLK har arkivansvaret. Dessutom finns nagra fa egenutvecklade
system med information av ringa och tillfallig betydelse. Betr. forvaltningens
information i Diabas uppmanas forvaltningen att invanta en central arkivlidsning
pa detta omrade.

Stadsdelsforvaltningen anvander inte arkivbestandiga produkter

Vid inspektionen framkom osékerhet kring hur det ligger till med produkternas
arkivbestandighet. Stadsarkivet meddelar att stadsdelen bor ha en formaliserad
kontroll av sin skrivmateriel (eftersom staden inte kan ta med dessa krav i sina
upphandlingar). Leverantorsforsakran kan begéras in. Listor med godkéand
materiel finns pa www.sp.se (certifiering av skrivmateriel och arkivering).

Forelagganden

Stadsdelsforvaltningen ska anvanda papper, pennor, skrivare, faxar och kopiatorer

som ger arkivbestandiga handlingar.

Stadsdelsférvaltningen ska anvanda arkivboxar och aktomslag som ar
arkivbestandiga, samt avlagsna sadant som kan skada handlingarna ur
arkivboxarna .

Rekommendationer
Stadsdelsforvaltningen bor ta med kraven pa arkivbestandighet i rutin for
upphandling/inhyrning/inkdp.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

En fullstdndig arkivbeskrivning finns delvis
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Stadsdelsforvaltningen har en mycket bra arkivbeskrivning som pa ett foredomligt
satt innehaller de element som efterfragas. For de tva foregangarna, Farsta (1996-
1998) och Soderleds stadsdelsforvaltningar saknas det upprattade
arkivbeskrivningar varfor forvaltningen maste se 6ver detta.

En fullstdndig arkivforteckning finns delvis

Stadsdelsforvaltningens arkivforteckning ar en bra utgangspunkt men den behéver
fyllas pa, justeras och uppdateras. Man behdver t.ex. bedriva ett stérre
insamlingsarbete av handlingar inom forvaltningen och aven fran
utforarenheterna. Dokumentationen av bildmaterial fran forskolorna ar en viktig
del att aktivt samla in, redovisa och boxlagga. Arkivforteckningen foljer den
gemensamma strukturen for stadsdelsforvaltningarna som har arbetats fram av
stadsdelsarkivarierna. Den digitala informationen i gemensamma system
redovisas. Precis som med arkivbeskrivningen sa maste forvaltningen upprétta en
arkivforteckning for foregangarna. Vidare behdver stadsdelsforvaltningen ta
stéllning till resultatet i den informationsvérdering som for tillfallet gors av t.ex.
forskole- och flyktingdokumentation (se ovan under hanteringsanvisningar) och se
till att den bevarandevarda informationen fortecknas.

Gallringsbara handlingar redovisas inte

De gallringsbara handlingarna maste redovisas forenklat tillsammans med
arkivredovisningen. Detta kan ske pa olika sétt, t.ex. genom att bifoga
hanteringsanvisningarna eller de gallande gallringsbesluten till arkivforteckningen.

Forelagganden
Stadsdelsforvaltningen ska upprétta arkivbeskrivningar for foregangarna enligt
anvisningarna i riktlinjerna.

Stadsdelsférvaltningen ska uppdatera arkivférteckningen for den nuvarande
organisationen, och uppratta arkivforteckningar for féregangarna, sa att de kan
anvandas for att soka handlingar (bade analoga och digitala) som ska bevaras.

Stadsdelsforvaltningen ska redovisa gallringsbara handlingar 6verskadligt. Se
vidare under rekommendationer nedan.

Rekommendationer

Redovisa den gallringsbara informationen éversiktligt genom att samlat kunna
presentera hanteringsanvisningarna (i undantagsfall samtliga gallande
gallringsbeslut) med 6vrig arkivredovisning.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingarna skyddas delvis i arkivlokalen

Stadsdelsforvaltningen forvarar handlingar i flera arkivlokaler. Dessa granskades
vid inspektionen och de tva nybyggda lokalerna som forvaltningen disponerar
levde upp till de tekniska kraven som stélls i regelverket. Den tredje lokalen hade



inte ett tillrackligt skydd, detta p.g.a. ett felaktigt brandspjall.
Stadsdelsforvaltningen maste ta ett helhetsgrepp betraffande lokalen och atgarda
bristen.

Dokumentskap anvands delvis
Stadsdelsforvaltningen centralt anvander ett flertal skap i olika kontorsutrymmen
dar samtliga visade sig ha ratt brandklass. Pa Postiljonen forvaras de allméanna

handlingarna inte skyddade och de skap som anvénds dar har inte ratt brandklass.

Forvaltningen maste byta ut dessa skap till skap i godkand brandklass EI 120,
alternativt s6ka dispens for forvaring i skap av lagre brandklass (El 60).

Forelagganden
Forvara allmanna handlingar skyddade. Regelverket galler alla handlingar, med
undantag fér handlingar som har tva ars gallringsfrist eller kortare. Férvaltningen

ska sjalv gora bedémningen av de juridiska och ekonomiska riskerna om
handlingarna forstors.

Stockholms stadsarkiv 2009-06-23

Martin Stahl

Inspektionsforrattare
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