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Aldreférvaltningen
Att: Barbara Ahlmark

INSPEKTIONSRAPPORT

Aldreférvaltningens hantering av allménna handlingar inspekterades den 25 april
2013 av stadsarkivet. Stadsarkivets synpunkter har sammanstéllts 1 en
inspektionsrapport. Forvaltningen har fatt tillfalle att granska och komma med
synpunkter. Med den tidigare skickade sakgranskningsrapporten medféljde en
bilaga som innehéaller mer detaljerade uppgifter om de sakfragor som behandlas i

rapporten.

Rapporten innehéller foreldgganden om hanteringen av allméinna handlingar.
Arendet bor beredas for beslut av nimnden. I beslutsunderlaget bér ingé ett

atgirdsprogram for foreldggandena.

Vinliga hilsningar

(el AL A

Matilda Ekstrom

Box 22063, 104 22 Stockholm. Besdksadress Kungsklippan 6
Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 30|
stadsarkivet@stockholm.se www.ssa,stockholm.se
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Aldreforvaltningen
Att: Barbara Ahlmark

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR HOS
ALDREFORVALTNINGEN

Niirvarande frin Aldreférvaltningen:

Barbara Ahlmark Arkivansvarig/nimndsekreterare

Karin Ekdahl Wistberg  Avdelningschef (utbildning och administration)
Marianne Hedenstrom Avdelningschef (Stockholms trygghetsjour)

Mia Stenudd Adm. handliggare

Eva Frunk Lind Farvaltningschef

Hanna Hansson Registrator

Ann Maria Stahl Avdelningschef (uppfiljning och inspektion)
Raili Karlsson Avdelningschef (upphandling och utveckling)
Nirvarande frin stadsarkivet:

Ellen Malm Inspektionsforrittare

Matilda Ekstrom Protokollférare

SAMMANFATTNING

Aldrefsrvaltningen inspekterades av Stockholms stadsarkiv den 25 april 2013.
Inspektionen avsdg f6rvaltningens hantering av allménna handlingar —
pappersbaserade och digitala. Aldrefdrvaltningen har inte tidigare inspekterats.

Stadsarkivet bedomer att Aldreforvaltningen har god ordning och ett stort
engagemang for fragor som ror hantering av allménna handlingar men att de
behéver arbeta med styrdokument och rutiner sd att de uppfyller stadens regelverk.
Férvaltningen behOver dven arbeta med aft vérdera sin information och att
redovisa arkivet pa ett korrekt sétt.

Inspektionen var foraviserad. I rapportens bilaga Hantera allmdnna handlingar
klargors verksamhetens behov av en styrd dokument- och informationshantering,
gillande regelverk, tid- och kostnadsrelaterade konsekvenser om regelverket inte
foljs etc. Av denna anledning ir inspektionsrapporten timligen kortfattat
formulerad.

Box 22063, 104 22 Stockholm. Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301

stadsarkivet@stockholm.se
Bes&ksadress Kungslklippan 6 www.ssa.stockholm.se
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SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

FORELAGGANDEN
Stadsarkivet foreldgger Aldreforvaltningen att:

- Uppdatera en ansvarsfordelning for hanteringen av allménna handlingar och
arkiv.

- Uppdatera sina hanteringsanvisningar for hur de allméinna handlingarna, bade
pappershandlingar och digital information, ska hanteras. Hanteringsanvisningarna
ska utformas enligt arkivreglernas krav.

-Bevaka vilka konsekvenser byte av lokaler kan innebéra fér hanteringen av
allménna handlingar.

-Utreda mdjligheterna att gallra och skicka en gallringsframstillan till
stadsarkivet.

-Forsikra sig om att ljud- och bildupptagningar kan bevaras s lénge de ska finans
kvar.

- Uppdatera arkivbeskrivningen enligt anvisningar i riktlinjerna.

Observera att foreldggandet ocksa géller avshutade arkiv, t.ex. en foregangares
arkiv som f6rvaras hos férvaltningen. Arkivbeskrivningen ska di fungera som en
sorts historik.

- Uppritta en arkiviorteckning och en bevarandeforteckning s att de kan anvinds
for att soka handlingar (bade analoga och digitala) som ska bevaras,
Forteckningens ska ge information om var handlingarna férvaras och hur
handlingarna kan goras tillgingliga.

OBS! Om ny arkiviorteckning (bevarandeftrteckning) ska uppréttas ska denna
utgd fran verksamhetens processer.

- Forvara allmiinna handlingar skyddade. Regelverket géller alla handlingar, med
undantag for handlingar som har tva ars gallringsfrist eller kortare. Forvaltningen
ska sjilv gbra bedémningen av de juridiska och ekonomiska riskerna om
handlingarna forstors.

-Inkomma med en dispensanstkan som anger kompenserande &tgirder for
forvaring av allménna handlingar. Férvaltningen ska sjélva géra beddmningen av
de juridiska och ekonomiska riskerna om handlingarna forstérs.
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Aldreférvaltningen ska senast den 31 januari 2014 inkomma med en
atgdrdsrapport dar forvaltningen skrifiligen redovisar hur foreldggandena har
atgardats.
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ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststiillts
Forvaltningen har utsett nimndsekreterare Barbara Ahlmark till arkivansvarig, hon

4r dven #r systemadministratdr och dokumentansvarig for Diabas. Forvaltningen
saknar arkivarie. Arkivorganisationen har faststillts med instruktion om roller och
uppgifter men det saknas uppgift om vem som innehar resp. roll.

Forvaltningen tycker att arkivorganisationen fungerar i praktiken och de arbetar
tillsammans med férvaltningens arkivfrdgor.

Fireldgganden
Aldreforvaltningen ska uppdatera sin ansvarsfordelning f6r hanteringen av

allminna handlingar och arkiv.

KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR

Kunskapsnivin om allméinna handlingar &r generellt hog inom forvaltningens
medarbetare. De flesta anstillda kommer tidigare fran offentlig sektor och ar
medvetna om det regelverk som géller. Forvaltningen 4r &ven utsatt for Skande
extern granskning och méste hantera utlimnanden pé ett korrekt sétt.

Om arkivansvarig upplever att det finns brister informerar hon pa
forvaltningsmoten. Information finns &ven i form av lathundar. Det finns rutiner
for att informera nyanstillda om hanteringen av aliménna handlingar.

HANTERINGSANVISNINGAR FOR ALLMANNA
HANDLINGAR

Ordna handlingar enligt faststiillda och viilkéinda anvisningar

Forvaltningen har tagit fram hanteringsanvisningar som anvénds i verksamheten.
IHanteringsanvisningarna behéver dock uppdateras och kompletteras t.ex. vad
giller hiinvisning till korrekt gailringsbeslut, nér leverans till stadsarkivet ska ske
och om handlingarna ska bevaras i analog eller digital form.

Rutiner for postoppning och diarieforing finns

Registrator och nimndsekreterare skéter postdppning tillsammans med den
administrative handliggaren. Det finns fullmakter for dppnande av
personadresserad post. Forvaltningen har dven rutiner for att 1dsa e-post vid

anstilldas franvaro.
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Diarieféring sker dagligen i Diabas, registrering sker . Handlingar skannas in och
kopplas till drenden digitalt men &rendena bevaras dven i pappersform. Forutom
registrator kan dven ndmndsekreteraren och den administrative handliggaren
diariefora.

Foreligganden
Aldreférvaltningen ska uppdatera sina hanteringsanvisningar for hur de allménna

handlingarna, bade pappershandlingar och digital information, ska hanteras.
Hanteringsanvisningarna ska utformas enligt arkivreglernas krav.,

BEVAKA ARKIVFRAGOR VID VERKSAMHETS-
FORANDRINGAR

Aldreférvaltningen kommer troligtvis att byta lokaler och behdver i samband med
det bevaka hur flytten p&verkar hanteringen av allméinna handlingar.

Foreligganden
Forvaltningen ska bevaka vilka konsekvenser byte av lokaler kan innebira for

hanteringen av allménna handlingar.

TA STALLNING TILL VILKA ALLMANNA
HANDLINGAR SOM KAN FORSTORAS

Gallringsbeslut finns delvis

Forvaltningen uppgav att de anvinder de generella gallringsbeslut som finns for
staden och har ett eget gallringsbeslut. Aldreforvaltningen behéver virdera sin
information f6r att se om det finns ytterligare handlingar som kan gallras. Eit
exempel dir det finns ett gallringsbehov 4r inkomma bilagor som ligger till grund

for foreningsbidrag,
Foérvaltningen har rutiner for att arligen genomftra foreskriven galiring.

Forefiigganden
Forvaltningen ska utreda méjligheterna att gallra och skicka en

gallringsframstillan till stadsarkivet.

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG
SIKT

Aldrefsrvaltningen har ett eget system och anviinder 1 Svrigt endast de
stadsgemensamma systemen. Det egna systemet, trygghetsjourens
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ﬁrendehénteringssystem, finns upptaget pa stadsarkivets plan for anshutning till e-
arkiv Stockholm 2015.

Som ett sitt att dokumentera sitt arbete med stadens rund har forvaltningen spelat
in filmer som publiceras p& webbplatsen. Forvaltningen behdver sékerstilla att den
informationen antingen bevaras via insamling av webbplatsen alternativt bevaras

pa annat sétt.

Kontrollera att arkivbestindiga produkter anvinds
Aldreférvaltningen uppgav att de anvinder arkivbestéindiga produkter.

Foreligganden
Aldrefsrvaltningen ska forsikra sig om att [jud- och bildupptagningar kan bevaras

si ldnge de ska finans kvar.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Iglassifiéeringsstruktur finns
Aldrefsrvaltningen har tagit fram en klassificeringsstruktur som dven anvénds vid

diarieforingen. Stadsarkivet informerade om att det finns ett normalférslag till
klassificeringsstruktur for styrande och stédjande processer. Stadsarkivet
uppmanar &ven Aldref6rvaltningen att se dver rubrikséttning och nivéer i
strukturen.

Arkivbeskrivning behdver uppdateras

Férvaltningen har ett dokument som delvis fungerar som arkivbeskrivning men
som behéver kompletteras med information for att korrekt beskriva verksamheten
och arkivet samt uppfylla regelverket. Mer information om vad som ska ingd i en

arkivbeskrivning finns i riktlinjerna till arkivreglerna.

Arkivforteckning saknas
Aldreférvaltningen har inte ndgon arkivforteckning men har dokument som

beskriver vilken information som #r arkiverad. Férvaltningen beh&ver arbeta
vidare med att ta fram en formell arkivforteckning samt sedan dvergéngen till
processorienterad informationsredovisning en bevarandeforteckning.

Foreligganden
Aldreférvaltningen ska uppdatera arkivbeskrivningen enligt anvisningar i

riktlinjerna.

Aldreforvaltningen ska uppritta en arkividrteckning och en bevarandeftrteckning
s& att de kan anvindas for att stka handlingar {bade analoga och digitala) som ska



bevaras. Forteckningen ska ge information om var handlingarna {6rvaras och hur
handlingarna kan goras tillgdangliga.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS
SKYDDADE

Handlingarna forvaras i arkivlokal och i skap

Aldreforvaltningen forfogar inte ver ndgon egen arkivlokal utan anvéinder endast
dokumentskap. Vid inspektionen visade det sig att vissa av var utforda 1
brandklass EI60 istéllet for foreskrivna EI120. Forvaltningen kan anstka om
dispens for forvaring i den ldgre brandklassen men behover da pévisa
kompenserande atgérder.

Foreldgganden
Aldreforvaltningen ska forvara allmédnna handlingar skyddade. Regelverket giller

alla handlingar, med undantag for handlingar som har tva érs gallringsfrist eller
kortare. Forvaltningen ska sjilv gora bedomningen av de juridiska och
ekonomiska riskerna om handlingarna forstors.

Aldreforvaltningen ska inkomma med en dispensansékan som anger
kompenserande atgérder for forvaring av allménna handlingar. Férvaltningen ska
sjdlva gora bedémningen av de juridiska och ekonomiska riskerna om
handlingarna forstors.

Stockholms stadsarkiv 2013-05-21

72 /AN

Ellen Malm
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