Cxc'HO

%%\aﬂq’!.

Inkom
S - (g STOCKHOLMS STADSARKIY ""‘!n‘,cnssia:‘céc.’s.’;":x-c: DNR9.3-14812/11
» !@ ¢ LANDSARKIV FOR STOCKHOLMS LAN 2011 07 o
D& ‘ ”,,” %

HANDLAGGARE: MARTIN STAHL

Skirholmens stadsdelsforvaltning
Att: Eva Haag

INSPEKTIONSRAPPORT

Skirholmens stadsdelsférvaltnings hantering av allménna handlingar
inspekterades den 12 oktober 2011 av stadsarkivet, Stadsarkivets synpunkter har
sammanstéllts i en inspektionsrapport. Med rapporten féljer en bilaga som
innehéller mer detaljerade uppgifter om de sakfrigor som behandlas i rapporten.
Forvaltningen har fitt tillfdlle att granska och komima med synpunkier.

Rapporten innehdller foreligganden om hanteringen av allméinna handlingar.
Arendet bor beredas for beslut av ndmnden. I beslutsunderlaget bor ingd ett
dtgdrdsprogram for foreldggandena,

Vinliga hdlsningar

Mot SRR
Martin Stah!

Box 22063, 104 22 Stockholm. Beséksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 30|
stadsarkivet@stockholm.se www.ssa.stockholin.se
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Skirholmens stadsdelsforvaltning
Altt: Eva Haag

Kopia: Revisionskontoret

HANTERING AY ALLMANNA HANDLINGAR HOS
SKARHOLMENS STADSDELSFORVALTNING

Nirvarande frin Skiirhclmens stadsdelsférvaltning:

Carina Braun
Eva Haag
Sabina Toromanovic

Inger Gillberg
Andreas Thorstensson
Marja-Leena Revholm
Liuva D"Ciofalo Rojas
Britt-Marie
Bergman-Decker
Britt-Marie Tallroth

Utvecklingschef, (.f. stadsdelsdirektor
Arkivansvarig/registrator

Samordnare sociala system, arkivhandliggare/-
redogorare, gallringsansvarig

Sckreterare, assistansenheten

Avdelningschef, dldre och funktionshindrade
Enbetschef, hemtjénsten

Enbetschef, Djursitra/Kungsitra

Sétra Véard och omsorg
Staben

Erik Odenlid Arkivredogdrare, samhilisservice

Birgit Andersson Administrativa avdelningen, ekonomi

David Jansson IT

Rune Ney Avdelningschef samhaéllsservice

Marina Johannesson Byrdassistent adm. avd. ekonomi/personal

Birgitta Thulén Avdelningschef Barn, unga och fritid (férskolor och
fritidsverksambet)

Daniel Bjorkegren Adm. sekreterare, barn, unga och fritid

Emina Tica
- Lena Thorson
Kristina Strém

Adm. assistent socialtjénsten
Avdelningschef socialtjanst
Medicinskt ansvarig sjukskoéterska (under del av insp.)

Nirvarande frian stadsarkivet:

Matilda Ekstrom
Martin Stdhl

Inspektionsforrittare
Protokoliférare

Nérvarade gjorde ocksd Anne-Lie von Wowern, stadsdelsarkivarie (S6dermalms

stadsdelsforvaltning).

SAMMANFATTNING

Skirholmens stadsdelsférvaltning inspekterades av Stockholms stadsarkiv den 12
oktober 2011. Inspektionen avsig stadsdelsfdrvaltningens hantering av allménna

Box 220863, 164 22 Stockholm. Telefon 08-508 28 300, Fax 08-508 28 301
stadsarkivet@stockholm,se

Besdksadress Kungsklippan é www.ssa,stockholm.se
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handlingar — pappersbaserade och digitala. Skirholmens stadsdelsforvaltning
inspekterades senast den 27 april 2005.

Stadsarkivet bedSmer att Skirholmens stadsdelsférvaltning éverlag har goda
rutiner f6r sin hantering av allménna handlingar. Det kunde emellertid konstateras
att vissa fOrbéttringstgirder behdver genomfdras pd vissa omriden, t.ex. betr.
arkivredovisningen och férvaringen av allménna handlingar,

Inspektionen var fGraviserad. I rapportens bilaga Hantera allméinna handlingar
klargérs verksamhetens behov av en styrd dokument- och informationshantering,
géllande regelverk, tid- och kostnadsrelaterade konsekvenser om regelverket inte
foljs etc. Av denna anledning #r inspektionsrapporten timligen kortfattat

formulerad.
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SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

FORELAGGANDEN ‘
Stadsarkivet foreldgger Skirholmens stadsdelsforvalining att:

- Uppdatera sina anvisningar for hur allménna handlingar hanteras.

Anvinda papper, pennor, skrivare, faxar och kopiatorer som ger
arkivbestédndiga handlingar.

- Forsdkra sig om att Ljud- och bildupptagningar kan bevaras s3 linge de ska
finnas kvar, :

. = Uppdatera arkivbeskrivningen enligt anvisningar i riktlinjerna.

- Uppdatera arkivi6rteckningen sé att den kan anvindas for aft sdka
handlingar (bade analoga och digitala) som ska bevaras. Fdrteckningen ska
ge information om var handlingarna férvaras och hur handlingarna kan

goras tillgdngliga.

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

For digitala handlingar &r praxis att de ska forvaras enligt stadens IT-
siikerhetsinstruktion,

Handlingar i kiirnverksamheten ska prioriteras.
Skéirholmens stadsdelsforvaltning ska senast den 30 juni 2012 inkomma med en

atgdrdsrapport déar forvaltningen skrifiligen redovisar hur foreldggandena har
atgdrdats. Vid denna tidpunkt forvintas arbetet vara shutfort,

Rekommendationer

Skirholmens stadsdelsférvalining rekommenderas att:

Ge personalen tillrdckliga kunskaper for att kunna hantera allménna handlingar
enligt regelverket.
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ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststillts
Skérholmens stadsdelsforvaltning har formellt faststillt ansvarsfordelningen i tva

separata arkivinstruktioner (“arkivinstruktion”/’arkivorganisation™), dér rollerna
och uppgifterna tydligt framgér. Stadsdelsférvaltningen bor integrera de bida
dokumenten med varandra. Arkivansvarig ir Eva Haag, Vidare ingdr sdvil
arkivhandliggare och ett antal arkivredogdrare i arkivorganisationen pi
forvaltningen. De senare representerar samtliga verksamhetsomraden.
Organisationen upplevs fungera bra.

KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR

Kunskapsnivén i organisationen anses vara god och det finns fungerande
arbetsrutiner. Informationstriffar pd olika nivder anordnas regelbundet.
Skiirholmens stadsdelsforvaltning har ocksd bra rutiner for att informera
nyanstdllda om regelverket kring hanteringen av allmanna handlingar.
Férvaltningen ansiig dock att det finns behov av att kunskapen i organisationen
ytterligare behdver forbittras, bland t.ex. arkivredogérarna och p
utfoérarenheterna.

Rekommendationer
Skédrholmens stadsdelsférvaltning rekommenderas atl ge personalen tillrickliga

kunskaper f6r att kunna hantera allménna handlingar enligt regelverket,

HANTERINGSANVISNINGAR FOR ALLMANNA
HANDLINGAR

Ordna handlingar enligt faststiillda och viilkdnda anvisningar

Skirholmens stadsdelsfrvaltning anvénder de hanteringsanvisningar (”Aktuella
gallringsforeskrifter for stadsdelsférvaltningarna”; en ny version har just kommit
ut) som ir utarbetad av stadsdelsarkivarierna och som giller for alla

stadsdelsférvaliningar.

Vid inspektionen framkom att hanteringsanvisningarna behévde uppdateras pd
ndgra statlen. Hér ror det sig t.ex. om information om nya galiringsbeslut (SSA
2011:9 resp. SSA 2011:16). Vidare uppstod diskussion om hur anvisningarna f6r
bilddokumentation, t.ex. frin forskolorna, ska tolkas. Stadsdelsférvaltningen
mdste aktivt komma i gdng med insamlingen av denna typ av dokumentation fran

férskolor (och andra typer av utférarenheter).
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Forutom hanteringsanvisningarna finns andra nedskrivna rutiner f6r hanteringen
av aliminna handlingar (fér postoppning och diarieforing).

Faststiilda rutiner fér postéppning och diarieforing finns

Skirholmens stadsdelsforvaltning har goda rutiner for bide postdppning och
diarieforing. Posten dppnas centralt och ett fullmaktssystem finns, Rutinerna 01
att 6ppna och ta om hand e-posten forefaller vara goda. Registraturet, som ir
stiindigt bemannat, skoter diarieforingen av handlingarna och det som ska
diarieforas diarieférs ocksd. Registreringen sker nu enligt den nya
klassificeringsstruktur som giller for stadsdelsférvaltningarna.

Rutiner for att rensa ut handlingar finns
Skirholmens stadsdelsférvaltning har rutiner fér att rensa ut handlingar ur akter

innan de arkiveras.

Foreligganden

. Skirholmens stadsdelsforvalining ska uppdatera sina anvisningar f6r hur allménna

handlingar hanteras.

BEVAKA ARKIVFRAGOR VID VERKSAMHETS-
FORANDRINGAR

Skiirholmens stadsdelsforvaltning stér inte inf6r ndgra genomgripande
verksamhetsforindringar som kan {8 konsekvenser f6r hanteringen av allménna
handlingar, Stadsdelsforvaltningen har behov av att leverera LSS-akter samt

skolarkivet frin Osterholmsskolan.

TA STALLNING TILL VILKA ALLMANNA
HANDLINGAR SOM KAN FORSTORAS

Gallringsbeslut finns
Skirholmens stadsdelsforvaltning omfattas av ett flertal gallringsbeslut, generella

savil som specifika (for stadsdelsforvaltningarna). Férvaliningen uppger att den
ligger i fas med gallringen. Gallringen genomfors under kontrollerade former,
Inget yiterligare gallringsbehov féreligger for tillfallet.
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BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG
SIKT

Arkivbestiindiga produkter

Skéirholmens stadsdelsforvaltning uppgav att arkivbestéindiga produkter anvéinds
overlag, Det var dock inte klart om #iven blicket i skrivarna ir arkivbestiindigt.
Deita miste stadsdelsforvaltningen kontrollera. Handlingar binds in och man foljer

dd Riksarkivets féreskrift.

Ljud- och bildupptagningar

Stadsdelsforvaltningen har inga egna system, utan anvéinder de system f6r vilka
arkivansvaret finns ndgon annanstans, Dock finns det ljud- och bildupptagningar.
Som ovan nimnts méste stadsdelsfrvaltningen pdbdrja ett insamlingsarbete av
dokumentation (foretriidesvis bildmaterial) frdn olika enheter inom forvaltningen.
Speciellt har det hiir varit forskolorna som har varit pé tal, men behovet dr sikert
detsamma for andra utférarenheter, -

Foreldgganden
Skiérholmens stadsdelsférvaltning ska anvinda papper, pennor, skrivare, faxar och

kopiatorer som ger arkivbestindiga handlingar.

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

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivning behéver uppdateras

Skérholmens stadsdelsforvaltning har en arkivbeskrivning, som utgdr frin den
gemensamma mallen {0r stadsdelsférvaltningarna. P4 vissa stillen behéver den
uppdateras/fértydligas. Synpunkterna gavs muntligen vid inspektionen.

Arkivforteckning behidver uppdateras

Stadsdelsfdrvaltningens arkivforteckning, som énnu utgdr frin det #ldre sittet att
redovisa, ir bra och 6verlag ford sd ldngt fram som méjligt, men behdver likvil
ses dver och kompletteras pd vissa stillen. Aven hir gavs muntliga synpunkter vid

mspektionstillfillet,
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Foreligganden
Skirholmens stadsdelsf6rvaltning ska uppdatera arkivbeskrivningen enligt

anvisningar i riktlinjerna.

Forvaltningen ska uppdatera arkividrteckningen s att den kan anvindas for att
soka handlingar (bdde analoga och digitala) som ska bevaras, Forteckningen ska
ge information om var handlingarna férvaras och hur handlingarna kan goras

tillgangliga.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS
SKYDDADE

Dokumentskéap anviinds
En del av de dokumentskp som Skirholmens stadsdelsforvaltning anvinder

granskades vid inspektionen. Det framgick att flera av dessa skdp stir dppna under
dagtid, med fritt tilltride frén handldggarna. Stadsarkivet vill starkt avrida frén en
sidan 16sning, med hénvisning till den kéinsliga information som férvaras i

ndmnda skdp (pa plan 5).

Arkivlokaler
Skéirholmens stadsdelsforvaltning forvarar sina handlingar i flera arkivlokaler. Vid

inspektionen granskades nérarkivet, Hir var det osikert om belysningsarmaturen
var den rdtta. Stadsdelsférvaltningen mste kontrollera att den lever upp de krav
som stills i Riksarkivets tekniska foreskrifter f6r utforande av arkivlokaler.

Forelidgganden
Stadsdelsforvaltningen ska forvara allminna handlingar skyddade. Regelverket

géller alla handlingar, med undantag f6r handlingar som har tva &rs gallringsfrist
eller kortare. Forvaltningen ska sjilv gdra beddmningen av de juridiska och
ckonomiska riskerna om handlingarna férstors.

For digitala handlingar dr praxis att de ska férvaras enligt stadens IT-
sékerhetsinstruktion,

Handlingar i kéirnverksamheten ska prioriteras,

Stockhohns stadsarkiv 2011-11-04
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Matilda Eksirém




