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HANDLAGGARE: MARTIN STAHL

Ostra reals gymnasium
Att: Hans Nordmark

Kopia: Linda Eriksson,
Utbildningsforvaltningen

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR HOS
OSTRA REALS GYMNASIUM

Narvarande fran Ostra reals gymnasium:

Urs Gobel Rektor
Kerstin Karlsson Sekreterare
Karin Jonasson Skolassistent
Marianne Malmberg Skolassistent

Narvarande fran Stadsarkivet:
Mattias Hammarlund Inspektionsforrattare
Martin Stahl Protokollforare

Eftersom arkivansvarig pa Utbildningsforvaltningen inte natts av aviseringen och
darfor inte kom till inspektionen, borde den formellt ha avbrutits. Stadsarkivet
genomforde trots detta inspektionen och stimmer darfor av resultatet med
Utbildningsférvaltningen.

SAMMANFATTNING

Stockholms stadsarkiv inspekterade Ostra reals gymnasium 2007-11-21. Skolan
inspekterades senast 1997. Stadsarkivet kan konstatera brister i skolans hantering
av allménna handlingar. Dessa beror exempelvis arkivredovisning och forvaring
av handlingar. Skolan behover bl.a. genomfora en informationsvardering.

Inspektionen var foraviserad. | rapportens forsta bilaga Hantera allméanna
handlingar klargors verksamhetens behov av en styrd dokument- och
informationshantering, géllande regelverk, tid- och kostnadsrelaterade
konsekvenser om regelverket inte foljs etc. | rapportens andra bilaga medféljer
stadsarkivets forslag pa forbattringar i skolan arkivforteckning.

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

Besoksadress Kungsklippan 6 www.ssa.stockholm.se
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SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Forelagganden )
Stadsarkivet forelagger Ostra reals gymnasium att:

- Faststélla en instruktion for arkivvarden. Instruktionen ska skickas till
stadsarkivet.

- Faststalla anvisningar for hur de allmanna handlingarna, bade pappershandlingar
och digital information, ska hanteras.

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

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

- Forsakra sig om att ljud- och bildupptagningar kan bevaras sa lange de ska finnas
kvar.

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

- Upprétta en arkivbeskrivning.

- Uppdatera arkivforteckningen sa att den &r ett inventarium 6ver all
bevarandevard information (analog och digital) vid skolan och att den gar att soka
i pa ett enkelt stt.

- Redovisa gallringsbara handlingar. Se vidare under rekommendationer nedan.

- Ratta till brister i de bada arkivlokalerna sa att de lever upp till de tekniska
kraven i Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 1997:3).

- Forvara allmanna handlingar skyddade. Skolan ska sjalv gora bedémningen av
de juridiska och ekonomiska riskerna om handlingarna forstors.

Ostra reals gymnasium ska senast den 2008-12-31 skriftligen redovisa hur
forelaggandena har atgardats.



.sTo

T

-
Y

&

~
>

A

Rekommendationer )
Stadsarkivet rekommenderar Ostra reals gymnasium att:

- Utforma arkivinstruktionen enligt forslaget i arkivhandboken.

- Utse arkivombud som kan bevaka hanteringen av allméanna handlingar och skéta
praktisk arkivhantering pa olika enheter/arbetsstallen.

- Ge den arkivansvarige, arkivombud, enhetschefer och den 6évriga personalen
tillrackliga kunskaper for att kunna hantera allménna handlingar enligt
regelverket.

- Faststalla ansvar och rutiner for att éppna och ta om hand inkommen post oavsett
om den kommer via fax, e-post eller vanlig post.

- Sékerstélla att all post 6ppnas och tas om hand samma dag den kommer in, t.ex.
genom fullmakt for personadresserad post. Fullmakter bor gélla bade vanlig post,
fax och e-post.

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

- Hanteringsanvisningarna bor omfatta: —gallring, —diarieféring, —hur man soker.
- Gallring av analoga handlingar bor ske genom brénning eller tuggning.

- Redovisa den gallringsbara informationen oversiktligt.
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ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststallts

Urs Gobel &r i sin egenskap av skolans rektor praktiskt ansvarig fér hanteringen av
allménna handlingar. Detta har emellertid inte formellt fastslagits i en skriftlig
arkivinstruktion.

Sarskilda arbetsuppgifter har fordelats

Skolan har en praktiskt fungerande arkivorganisation. En registrator finns men
ingen arkivhandldggare har utsetts. Arkivhandl&ggarens arbetsuppgifter skots dock
i praktiken av registratorn eller (under hennes franvaro) av en erséattare. Det finns
alltsa en praktisk arbetsfordelning och medarbetarna vet vem som skall skéta
konkreta uppgifter. Ostra reals gymnasium maste trots detta uppratta en skriftlig
instruktion for arkivvarden. Stadsarkivet rekommenderar i detta ssmmanhang
utbildningar som sprider nédvandig kunskap om bl.a. arkivhantering ut i
verksamheten (se vidare nedan under Kunskap om allménna handlingar).

Forelagganden
Ostra reals gymnasium ska faststalla en instruktion for arkivvarden. Instruktionen
ska skickas till stadsarkivet.

Rekommendationer
Gymnasiet bor utforma arkivinstruktionen enligt forslaget i arkivhandboken.

Ostra reals gymnasium bor vidare utse arkivombud som kan bevaka hanteringen
av allménna handlingar och skéta praktisk arkivhantering pa olika
enheter/arbetsstéllen.

KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR

Kunskapsnivan i arkivorganisationen ar svar att bilda sig en tydlig uppfattning om,
men enskilda medarbetare har genomgatt utbildning pa omradet. Enligt uppgift
forekommer ingen information om hantering av allménna handlingar i
introduktionen for nya medarbetare. Utbildningsforvaltningen kommer dock under
varen 2008 att genomfora utbildningar for skolledning och arkivredogorare.
Stadsarkivet rekommenderar ett samarbete med Utbildningsforvaltningen kring
lokala utbildningar som sprider kunskapen om allménna handlingar ut i
verksamheten.

Rekommendationer

Ostra reals gymnasium bor ge den arkivansvarige, arkivombud, enhetschefer och
den ovriga personalen tillrackliga kunskaper for att kunna hantera allménna
handlingar enligt regelverket.
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HANTERINGSANVISNINGAR FOR ALLMANNA
HANDLINGAR

Faststallda diarieforingsrutiner finns

Ostra reals gymnasium diariefor sdval upprattade och utgdende som inkomna
handlingar (i regel samma dag) men det &r daremot oklart om alla medarbetare
diariefor handlingar i den utstrackning som krévs. Enligt uppgift diariefors de
handlingar som omfattas av sekretess.

P4 skolan tillampas central postoppning for analog post. Ostra reals gymnasium
bor se till att fullmakt &ven uppréttas for e-post.

Ordna handlingar enligt faststallda och valkanda anvisningar

Ostra reals gymnasium anvénder en arkivbildningsplan som uppréttats av
Utbildningsforvaltningen, men denna tacker inte t.ex. digital information. Arbetet
med nya hanteringsanvisningar/dokumenthanteringsplan bor utféras i samarbete
med Utbildningsforvaltningen.

Forelagganden
Gymnasiet ska faststalla anvisningar for hur de allmanna handlingarna, bade
pappershandlingar och digital information, ska hanteras.

Rekommendationer
Ostra reals gymnasium bor faststélla ansvar och rutiner for att 6ppna och ta om
hand inkommen post oavsett om den kommer via fax, e-post eller vanlig post.

Gymnasiet bor sékerstélla att all post 6ppnas och tas om hand samma dag den
kommer in, t.ex. genom fullmakt for personadresserad post. Fullmakter bér gélla
bade vanlig post, fax och e-post.

Skolan bor vidare uppmarksamma personalen pa att upprattade och expedierade
handlingar ska diarieforas.

Hanteringsanvisningarna bér omfatta: —gallring, —diarieféring, —hur man soker.

BEVAKA ARKIVFRAGOR VID VERKSAMHETS-
FORANDRINGAR

Inga forandringar som kan paverka hanteringen av allméanna handlingar &r
forestaende.

Skolan har uttryckt 6nskemal att fa leverera sitt aldre material fran perioden 1869-
1979 till Stockholms stadsarkiv. En delleverans av det dldre materialet har redan
skett och detta har fortecknats av stadsarkivet. Det ar angeldget att en ny leverans
kan fogas till den tidigare och att skolan stimmer av detta med stadsarkivet.
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TA STALLNING TILL VILKA ALL.P.'lANNA
HANDLINGAR SOM KAN FORSTORAS

Gallringsbeslut finns och tillampas delvis

Myndighetsspecifika gallringsbeslut finns for Utbildningsforvaltningen.

Inget lokalt gallringsbeslut finns for Ostra reals gymnasium. Skolan gallrar i ovrigt
i enlighet med stadens generella gallringsbeslut. Skolan ligger dock inte i fas med
gallringen. Skolan kan &ven radgora med Utbildningsforvaltningen i dessa fragor.

Det finns behov av gallringbeslut

Behovet av en gallringsutredning pa Ostra reals gymnasium bedomer stadsarkivet
vara stort. Informationsvarderingen bor omfatta saval analoga som digitala
handlingar. Skolan har enligt uppgift inga verksamhetsegna system eller register
men daremot forvaras manga dokument i enbart digital form. Dessutom finns ljud-
och bildupptagningar. Det ar alltsa nodvéndigt att gora en totaloversyn av all
information som skapas och inkommer till skolan.

Gallring ska genomféras under kontrollerade former
Skolan gallrar enligt uppgift inte langre under kontrollerade former, dvs. genom
tuggning eller branning beroende pa vilka regelverk som ska tillampas.

Forelagganden
Ostra reals gymnasium ska utreda mojligheterna att gallra och skicka en
gallringsframstallan till stadsarkivet.

Rekommendationer
Skolan bor se till att gallring av analoga handlingar sker genom brénning eller

tuggning.

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG
SIKT

Rutiner for att bevara digitala handlingar eller bild och ljud finns inte. Skolan
maste ta fram en strategi for langsiktigt bevarande for de digitala handlingar/bild-
och ljudupptagningar som efter informationsvarderingen ska bevaras.

Anvandande av arkivbestandiga produkter

Skrivmateriel och papper upphandlas centralt men inget garanterar att det &r
arkivbestandiga produkter som anvands. Skolan ansvarar sjéalv for att de produkter
som kops in dr godkéanda enligt Sveriges Tekniska Provningsinstituts forteckning
over certifierad skrivmateriel. Aven i dessa fragor kan man samarbeta med
Utbildningsférvaltningen.
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Forelagganden
Ostra reals gymnasium ska ta fram en strategi for digitalt bevarande enligt
anvisningar Stadsarkivets handledning om "att bevara digital information”.

Gymnasiet ska vidare forsakra sig om att ljud- och bildupptagningar kan bevaras
sa lange de ska finnas kvar.

Skolan ska anvénda papper, pennor, skrivare, faxar och kopiatorer som ger
arkivbestandiga handlingar.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivning behdver upprattas

Arkivbeskrivningen ska da fungera som en historik och forsta sokingang till
arkivet. Ostra reals gymnasium har sjlva inte upprattat ndgon arkivbeskrivning,
men i samband med att delar av det &ldre arkivmaterialet fortecknades av
stadsarkivet sa skrevs en beskrivning som skulle kunna ligga till grund for en
sadan (jfr ovan Verksamhetsforandringar).

Arkivforteckningen behdver kompletteras
Skolan har en arkivforteckning som emellertid inte har uppdaterats. Den innehaller
heller ingen redovisning av digital information.

Gallringsbara handlingar redovisas inte

Skolan har inte redovisat sin gallringsbara information. Detta kan goras genom att
man antingen bifogar en dokumenthanteringsplan eller samtliga géllande
gallringsbeslut till arkivforteckningen.

Forelagganden
Ostra reals gymnasium ska upprétta en arkivbeskrivning.

Skolan ska uppdatera arkivforteckningen sa att den ar ett inventarium dver all
bevarandevard information (analog och digital) vid skolan och att den gar att soka
i pa ett enkelt satt.

Ostra reals gymnasium ska ocksa redovisa gallringsbara handlingar. Se vidare
under rekommendationer nedan.
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Rekommendationer
Gymnasiet bor redovisa den gallringsbara informationen oversiktligt. Gallringsbar
information redovisas pa volymniva endast om skolan sjalv har nytta av detta.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS
SKYDDADE

Handlingarnas skydd

Vid inspektionen granskades skolans bada arkivlokaler. | den ena (nérarkivet) ar
det osakert om belysningsarmaturen var i rétt kapslingsklass, dvs. lagst IP 43. |
den storre lokalen kunde en rad brister konstateras. Aven har behover
belysningsarmaturen ses 6ver, dérren uppvisar inte ratt brandklass och
arkivboxarna maste delvis bytas ut. I den stora lokalen direkt under skolans tak
varierar temperaturen enligt uppgift mycket 6ver aret, fran +15°C och relativt
fuktigt vid inspektionstillféllet till torrt och varmt om sommaren. Detta &r inte ar
bra for handlingarna ur bevarandesynpunkt. Skolan bor framst se till att ett
stabilare klimat kan uppnas men man kan ocksa dvervéga att flytta arkivlokalen.

Det ursprungliga kassaskapet i nararkivet undandrar sig var beddmning, men har
atminstone samma skydd som lokalen i stort.

De dokumentskap som inspekterades hos skolhélsovarden och kurator klarar inte
brand.

Forelagganden

Ostra reals gymnasium ska ritta till brister i de bada arkivlokalerna sa att de lever
upp till de tekniska kraven i Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 1997:3).

Skolan ska forvara allmanna handlingar skyddade. Skolan ska sjélv gora
bedémningen av de juridiska och ekonomiska riskerna om handlingarna férstors.

Stockholms stadsarkiv 2008-01-24

Mattias Hammarlund

Inspektionsforrattare
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