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Hantering av allmanna handlingar hos
Miljoforvaltningen

Nérvarande fran Miljoforvaltningen:
Hakan Andersson Adm. chef, arkivansvarig

Therese Eriksson Arkivarie
Annika Gattberg Arkivarie
Jonas Arnqvist IT-strateg (deltog ej under hela inspektionen)

Narvarande fran Stadsarkivet:
Christina Moberg Inspektionsforrattare
Joakim Bendroth Protokollforare

Medverkade gjorde dven Ida Kohler Skoglund, praktikant frdn
Stadsarkivet.

SAMMANFATTNING

Milj6forvaltningen inspekterades 2014-03-24. Forvaltningen
inspekterades senast 2007. Hanteringen av allmanna handlingar hos
forvaltningen é&r till storsta delen god. Man behover dock forbattra
sin hantering pd ndgra punkter bl. a behover forvaltningen
fardigstélla sina arkivforteckningar, faststélla sina
hanteringsanvisningar och gora en vérdering av informationen i sina
verksamhetsspecifika IT-system.

| rapportens bilaga Hantera allménna handlingar klargérs
behovet av en styrd dokument- och informationshantering utifran
stadens géllande regelverk. Av denna anledning ar
inspektionsrapporten tamligen kortfattat formulerad.
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SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Forelagganden
Stadsarkivet foreldgger Miljoforvaltningen att:

- Faststélla hanteringsanvisningar for de allmidnna
handlingarna, bade pappershandlingar och digital
information, ska hanteras. Hanteringsanvisningarna ska
utformas enligt arkivreglernas krav och ska dven innehélla
gallringsbara handlingar.

- Utreda mojligheterna att gallra och 1 forekommande fall
skicka en gallringsframstéllan till stadsarkivet.

- Forsédkra sig om at den digitala informationen kan bevaras sa
lange den ska finnas kvar.

- Uppdatera arkivforteckningarna s att de kan anvédndas for
att soka handlingar (bade analoga och digitala) som ska
bevaras. Forteckningarna ska ge information om var
handlingarna forvaras och hur handlingarna kan goras
tillgdngliga.

- Inkomma med dispensansdkan som anger kompenserande
atgdrder for forvaring av allménna handlingar. Forvaltningen
ska sjdlv gora bedomningen av de juridiska och ekonomiska
riskerna om handlingarna forstors.

- Forvara allminna handlingar skyddade. Regelverket giller
alla handlingar, med undantag for handlingar som har tva érs
gallringsfrist eller kortare. Forvaltningen ska sjilv gora
beddmningen av de juridiska och ekonomiska riskerna om
handlingarna fOrstors.

Miljoforvaltningen ska senast den 31 mars 2015 skriftligen
redovisa hur foreldggandena har dtgdrdats. Vid denna frists utgang
forvintas arbetet med att datgdrda samtliga foreldgganden vara
avslutat.
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FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststallts

Miljoforvaltningen har faststéllt arkivansvaret. Information om
arkivorganisationen ingar i arkivbeskrivningen och i ett
arkivinstruktionsdokument. Chefen for verksamhetsstod, Hakan
Andersson, dr arkivansvarig.

Forvaltningen har en registrator, Maria Sundborg och tva arkivarier,
Annika Gattberg och Therese Eriksson. Therese dr samordnare och
verksamhetsansvarig for funktionen arkiv och registratur.
Forvaltningen har dven fyra arkivombud, en representant pa varje
avdelning.

KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR

Kunskapen om hantering av allminna handlingar &r god. Alla
medarbetare dr insatta 1 offentlighetsprincipen och interna
informationstillfallen genomfors regelbundet. For nyanstéllda ingar
en introduktion i hanteringen av allminna handlingar. Det ar tydligt
vem man ska vinda sig till vid utlimning och fragor kring allménna
handlingar. Man skickar drligen ut en enkét dér alla anstéllda kan
svara pa hur de upplever olika funktioner, bl. a arkiv och registratur.

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Postoppning och diarieforing

Maria Sundborg ansvarar for postdppning, funktionsbrevladan och
diarieforing. Therese Eriksson och Annika Gattberg dr back-up for
funktionerna om Maria skulle vara borta. De flesta handlaggare
diariefor sina egna drenden i systemet Ecos. Enheten SLB-analys
anvinder inte Ecos, de har ett eget diarium 1 form av ett excel-
dokument. Hanteringen upplevs fungera bra.

Efter beslut fran ledningsgruppen 6ppnas all inkommande post
centralt. Fullmakter for individuella e-postbrevlador finns inte, utan
alla hanterar sin e-post sjdlv och ldser sin mail dven under frdnvaro
och ledighet. Forvaltningen foljer stadens regler for e-post.

Digital drendehantering

Forvaltningen har sedan 2011 en helt digital drendehantering.
Endast ett fatal handlingstyper bevaras pa papper, exempelvis
ndmndprotokoll, avtal och personalakter.
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Sekretess

Forvaltningen har bra koll pa handlingar som omfattas av sekretess.
Det finns skriftliga rutiner for hur de ska hanteras. Handlingarna ar
registrerade och ddrmed sokbara.

Ofullstandiga hanteringsanvisningar finns

Miljoforvaltningen har inga faststdllda hanteringsanvisningar, men
man arbetar med att ta fram anvisningar. Arbetet berdknas vara klart
i slutet av 2014. Det &r viktigt att hanteringsanvisningarna forankras
1 verksamheten och att det finns en rutin med ansvar {6r en
regelbunden Gversyn av hanteringsanvisningarna nir de ar
faststéllda. Miljoforvaltningen har tidigare inte haft ndgon
dokumenthanteringsplan/hanteringsanvisningar. Under inspektionen
informerade Stadsarkivet om vikten av att redovisa tillimpningen
av gallringsbeslut SSA 2007:12 i hanteringsanvisningarna.

Forelagganden

Faststélla hanteringsanvisningar for de allmdnna handlingarna, bade
pappershandlingar och digital information, ska hanteras.
Hanteringsanvisningarna ska utformas enligt arkivreglernas krav
och ska dven innehdlla gallringsbara handlingar.

TA STALLNING TILL VILKA ALLMANNA HANDLINGAR
SOM KAN FORSTORAS

Gallringsbeslut finns

Miljoforvaltningen har under de senaste tva aren tagit fram sju
gallringsbeslut (SSA 2012:10, SSA 2012:11, SSA 2012:15, SSA
2012:18, SSA 2013:02, SSA 2013:03 och SSA 2013:17) som tacker
vissa specifika dldre handlingstyper. Gallringsbesluten har framst
tagits fram 1 samband med leveranser. Dessutom tillimpas stadens
generella gallringsbeslut. Forvaltningen har en gallringsutredning
pa gang rorande stadsgemensamma remisser.

Det kan finnas behov av ytterligare gallringsbeslut

Det rader vissa oklarheter kring bevarandevérdet av informationen 1
forvaltningens verksamhetsspecifika IT-system som t. ex Ecos.
Forvaltningen behdver virdera informationen i systemen ur ett
bevarande- och gallringshanseende. Om det finns behov av gallring
ska Miljoforvaltningen skicka in en gallringsframstéllan till
Stadsarkivet.

Forelagganden
Utreda mgjligheterna att gallra och 1 forekommande fall skicka en
gallringsframstillan till Stadsarkivet.
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BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Bevara handlingar i digital form

Milj6forvaltningen anvénder sig av de stadsgemensamma IT-
systemen, men har dven egna och externa system for information i
karnverksamheten. Forvaltningen haller pé att utveckla en databas
for miljoinformation och ett nytt drende- och dokumenthanterings-
system, Ecos 2. Information ur det nuvarande Ecos-systemet haller
for ndrvarande pa att levereras till e-arkivet.

Oklart arkivansvar

Alla system &gs inte av Miljoforvaltningen, nagra dgs och driftas av
externa aktorer. Forvaltningen behover klargora vilka system de har
arkivansvar for och sedan planera for arkivering av informationen.
Om informationen ska bevaras digitalt ska den levereras till stadens
gemensamma e-arkiv.

Exempelvis behdver man ta fram en bevarandeplan for den digitala
information som uppkommer i SLB-analys arbete och som tillhor
Stockholms stad, sésom excel-diariet och hemsidan som ligger
utanfor stockholm.se samt det webbaserade
luftovervakningssystemet Airviro. Dessa behover virderas ur ett
bevarandeperspektiv. Information rérande Stockholms stad bor
bevaras.

Ett annat exempel ar systemen som delas med Trafikkontoret
(Bullerdatabasen, Bullerkartan). Forvaltningen bor utreda vidare
vem som ska dga informationen och dirmed ocksa ansvara for
arkiveringen. Nér arkivansvaret dr utrett bor det specificeras i
arkivbeskrivningen dir de olika systemen redovisas.

Ljud- och bildupptagningar

Bilder som inkommer fran allménheten diariefors och kopplas till
drenden 1 Ecos. Bilderna anvidnds som underlag 1
inspektionsdrenden. Hanteringen upplevs fungera bra. Inkomna
digitala ljudfiler och filmer kan ibland initiera inspektionsdrenden,
men materialet bedoms ofta ha en ringa betydelse och ersitts
dessutom av dokumentation som uppréttas eller inkommer inom
den ordinarie drendehanteringen.

Godkint skrivmateriel anvinds

Forvaltningen anviander godként papper och arkivpennor samt
godkéinda aktomslag och arkivkartonger. Skrivare och kopiatorer
bestills fran Volvo IT som enligt egen uppgift endast har
arkivbestindiga produkter i sitt sortiment.

Forelagganden
Forsdkra sig om at den digitala informationen kan bevaras sa linge
den ska finnas kvar.
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DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivningen finns

Miljoforvaltningen har en aktuell arkivbeskrivning som pa ett bra
sdtt ger en Overblick dver arkivet. Smirre uppdateringar behover

dock goras rorande generella gallringsbeslut och arkivleveranser.

Arkivforteckningar behover kompletteras

Miljoforvaltningen forvaras tre arkiv som inte &r slutfortecknade.
De tre arkiven dr 1:e stadslékarens arkiv, Epidemiavdelningens/
Epidemibyrans arkiv samt Miljo- och hélsoskyddsnamndens arkiv.

Eftersom forvaltningen har gétt Gver till processorienterad
informationsredovisning ska huvudarkivet, Milj6- och
hélsovardsnamndens arkiv, avslutas vid arsskiftet och en ny
bevarandeforteckning paborjas. Huvudarkivet ar till storsta delen
ordnat, men bara delvis fortecknat. Forvaltningen ska se dver sina
forteckningar sé att de blir kompletta infor avslut. Malet &r att
samtliga arkivforteckningar ska vara slutfortecknade vid rsskiftet.

Stadsarkivet papekade att Miljoforvaltningen ska forteckna och
kartongldgga volymerna 1 kronologisk ordning med tydliga
tidsangivelser.

Forelagganden

Miljoférvaltningen ska uppdatera sina arkivforteckningar sa att de
kan anvandas for att soka handlingar (bade analoga och digitala)
som ska bevaras. Forteckningarna ska ge information om var
handlingarna forvaras och hur handlingarna kan goras tillgangliga.

BEVAKA ARKIVFRAGOR VID VERKSAMHETSFOR-
ANDRINGAR

Forvaltningen kommer att flytta fran Tekniska namndhuset,
berdknad flytt under 2018. Ett arbete for att planera och forbereda
arkivhanteringen infor flytten har pabdrjats internt och Therese
Eriksson ingar dven i en planeringsgrupp tillsammans med 6vriga
berdrda forvaltningar i Tekniska namndhuset. Miljoforvaltningen
vill leverera sa mycket som mojligt av sitt analoga arkivmaterial till
Stadsarkivet innan flytten.

Forvaltningen haller pa att utveckla ett nytt drende- och
dokumenthanteringssystem som heter Ecos 2 (beréknas vara klart
2015). Infor byte av I1T-stod ska forvaltningen ta stallning till vilken
information som ska bevaras och levereras ur det gamla systemet.
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ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Néararkivet behdver ses dver

Miljoforvaltningen forvarar sina arkivhandlingar dels i ett arkiv pa
kéllarplanet och dels i ett ndrarkiv. Nérarkivet har vissa brister.
Darren ar i brandklass E160 (d.v.s. att den star emot brand i en
timme). Eftersom Riksarkivets tekniska foreskrifter avseende
arkivlokaler stéller krav pé brandklass EI120, maste forvaltningen
ansOka om dispens och ange kompenserande atgérder for dorren
som uppfyller brandklass EI60. Det finns dven en ventil i lokalen dar
det inte kunde faststéllas om det fanns ett brandspjéll installerat.
Stadsarkivet uppmanar Miljoforvaltningen att forsékrar sig om att
ventilen ar forsedd med brandspjall. Arkivet pa kallarplanet hade inga
anmarkningar.

Allmanna handlingar férvaras delvis oskyddade

Avtal férvaras oskyddat i kontorsmiljé. Allménna handlingar ska
forvaras skyddade under hela bevarandetiden. Om man behdver
fysisk nérhet till handlingarna kan man anvanda en godkénd
nararkivslokal eller brandklassade arkivskap i nara anslutning till
arbetsplatsen for att hanteringen ska bli praktisk. Forvaltningen
planerar att flytta avtalen till nérarkivet.

Foreldggande

Inkomma med dispensansdkan som anger kompenserande atgéarder
for forvaring av allménna handlingar. Forvaltningen ska sjilv gora
beddmningen av de juridiska och ekonomiska riskerna om
handlingarna fOrstors.

Forvara allmédnna handlingar skyddade. Regelverket géller alla
handlingar, med undantag f6r handlingar som har tva érs
gallringsfrist eller kortare. Forvaltningen ska sjilv gora
beddmningen av de juridiska och ekonomiska riskerna om
handlingarna fOrstors.

Stockholms stadsarkiv 2014-05-06

Christina Moberg
Inspektionsforrittare
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HANTERA ALLMANNA HANDLINGAR

Denna bilaga har tagits fram for att komplettera stadsarkivets
inspektionsrapport. Rapporten skickas till alla forvaltningar och bolag som
stadsarkivet inspekterat.

ARKIV — VAD AR DET?

Med arkiv menas forvaltningens samtliga allmanna handlingar,
oavsett om de ar digitala, forvaras pa kontorsrum, i dokumentskap eller i
arkivlokal.

Samtliga allmidnna handlingar oavsett medium utgor forvaltningens
arkiv. Digital information, fotografier och ritningar ar allmdnna handlingar
i lika hog grad som traditionella pappershandlingar.

Definitionen for allman handling finns i 2 kap tryckfrihetsforordningen.
Merparten av de handlingar och uppgifter som inkommer till
forvaltningen, eller upprattas dar, ar allmanna handlingar.

VARFOR SKA ARKIV TAS OM HAND?

Forvaltningen ska huvudsakligen omhanderta sina allmanna handlingar
for det egna behovet av informationen.

Goda rutiner for hantering av allmanna handlingar kan bidra till att:
- Verksamheten kan bedrivas pa ett ordnat och effektivt satt.

- Underlatta uppfoljning.

- Ge kontinuitet.

- Ge skydd och st6d vid rattstvister.

- Oka informationsséakerheten.

- Forvaltningens minnen, forvaltningens historia, behalls.

- Forvaltningen lever upp till offentlighetsprincipen.

Bristande rutiner for hantering av allmdnna handlingar medfor att
forvaltningen far 6kade kostnader for att hantera och hitta sin information.
Om information saknas kan forvaltningen fa problem med att befasta
juridiska rattigheter och skyldigheter.

Enligt arkivlagstiftningen ska allmidnna handlingar bevaras, hallas ordnade
och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allmanna handlingar,

2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov.
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VARFOR INSPEKTERAR STADSARKIVET
FORVALTNINGENS HANTERING AV ALLMANNA
HANDLINGAR?

Stadsarkivet har fatt i uppdrag av kommunfullmaktige att granska att
stadens forvaltningar och bolag hanterar sina allmidnna handlingar enligt
arkivregelverket. Syftet med arkivlagen och dess foljdforfattningar ar att
varje forvaltning ska skapa rutiner som gor att det ar mojligt att fa insyn i
offentlig verksamhet. Medborgarnas rattigheter att ta del av allmanna
handlingar framgar av 2 kap tryckfrihetsforordningen.

Det ar minst lika viktigt att hantera allmanna handlingar pa ett sitt som ar
bra for forvaltningens eget behov av information. I stadsarkivets uppdrag
ligger aven att se till att hanteringen av allmanna handlingar vid
forvaltningar, bolag och stiftelser sker kostnadseffektivt och rationellt.
Forvaltningen sparar bade pengar och tid pa att ha en fungerande
arkivvard.

sid 3 (20)

Stadsarkivet ar Stockholms stads arkivimmyndighet. Stadsarkivet ar en
forvaltning under Kulturnamnden.

Kommunfullméaktiges bestimmelser om inspektioner utgar fran
regeringsuppdraget i 5 § arkivforordningen (1991:446): ”Arkiven skall
regelbundet inspekteras av respektive arkivmyndighet”.

VILKA OMRADEN OMFATTAS AV STADSARKIVETS
GRANSKNING?

Stadsarkivet granskar vilka rutiner for hantering av allménna handlingar
forvaltningen har inom foljande omréaden:

e Fordelning av ansvar och arbete

e Kunskap inom forvaltningen om allmanna handlingar

e Hantering av allmanna handlingar (diarieforing och
dokumenthantering)

Forstora allmanna handlingar

Bevara pa lang sikt

Hitta allmanna handlingar

Bevakning av arkivfragor vid verksamhetsforandringarForvara
allmanna handlingar
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STADSARKIVET UTFARDAR FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Stadsarkivets foreligganden

Stadsarkivet utfardar foreldgganden om forvaltningens hantering av
allmanna handlingar inte foljer arkivlagen. Varje foreliggande ges en
tidsfrist. Tidsfristen sitt i dialog med forvaltningen utifran:

— Hur lang tid det tar att komma till ratta med en brist.
— Hansyn till férvaltningens budgetprocess.
— Hansyn till den tid det tar att rekrytera arbetskraft.

Forelagganden ska atgiardas och redovisas for stadsarkivet i skriftlig form
senast det datum fristen 1oper ut.

Stadsarkivets rekommendationer

Stadsarkivet utfardar aven rekommendationer i de fall inspektionen visar
hanteringen kan goras mer effektiv. Forvaltningen forvantas normalt folja
stadsarkivets rekommendationer. Om forvaltningen vill vilja en annan
16sning for att komma till ratta med en brist far forvaltningen giarna
diskutera detta med stadsarkivet.

Stadsarkivet sammanfattar inspektionen i en rapport
Stadsarkivet sammanfattar forvaltningens rutiner for hantering av
allmanna handlingar, eventuella férelagganden och rekommendationer i
en inspektionsrapport. Inspektionsrapporten skickas till forvaltningen
senast tre veckor efter att inspektionen har 4gt rum. Innan rapporten
faststills ges forvaltningen maojligheter att se till att den inte innehéller
sakfel.

Stadsarkivet rapporterar till stadens revisorer om brister som konstaterats
vid inspektionen inte rattas till.

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR STYRS
FRAMST AV ARKIVLAGEN

Allmanna handlingar ska hanteras sa att insynsratten (varje medborgares
rattighet att ta del av allminna handlingar) uppritthalls. Denna rattighet
faststalls i svensk grundlag (2 kap. tryckfrihetsforordningen).

Bestimmelserna i tryckfrihetsforordningen utgor grunden for arkivlagen

(1990:782).

Arkivlagen ar en ramlag och har darfor foljdforfattningar. Dessa ar:
- Arkivforordningen (1991:446)
- Arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2007:26).
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- Riktlinjer utifran arkivreglerna.

Stadsarkivet granskar att stadens forvaltningar, bolag och stiftelser foljer
arkivlagen med foljdforfattningar.

ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER SKA FASTSTALLAS
OCH FORDELAS

Arkivansvar ska faststiallas

Eftersom allmanna handlingar finns inom samtliga verksamhetsomraden i
en forvaltning behover forvaltningen faststilla en ansvarsfordelning for
hanteringen av allmanna handlingar och arkiv. Forvaltningen ska darfor
utse en tjansteman (arkivansvarig) med sarskilt samordningsansvar for de
allmdnna handlingarna.

Den arkivansvarige har foljande ansvarsomraden:

- Overgripande ansvar for att forvaltningens samtliga allméinna
handlingar hanteras enligt regelverket.

- Samordningsansvar for forvaltningens arkivvardsarbete.

- Ansvarar for att stadsarkivets information nar alla inom forvaltningen
som berors av den.

- Svarar i forsta hand for kontakter med stadsarkivet.

Forvaltningschefen, som ar ytterst ansvarig for forvaltningens arkiv, kan
delegera arkivansvaret till en person som:
- Ar direkt understilld forvaltningschefen.
- Har mojlighet att paverka budgetplanering och andra resurser.
- Har befogenheter att paverka hanteringen av allmdnna handlingar
inom hela forvaltningen.
- Har tillgang till information om forvaltningens verksamhet.

For att rationalisera beslutsfattandet hos forvaltningen/nadmnden kan det
vara bra att ta in punkter om arkivfragor i forvaltningens
delegationsordning.

Sarskilda arbetsuppgifter ska faststillas och fordelas
Forvaltningen bor utover arkivansvarig ge andra personer, sa kallade
arkivombud (arkivhandlaggare, samordnare, arkivredogorare) sarskilda
arbetsuppgifter och ansvarsomraden att bevaka. Arkivombud bor,
atminstone i storre forvaltningar eller de som ar geografiskt spridda, utses
pa alla avdelningar/enheter.

Ansvars- och arbetsuppgifter som bor fordelas pa arkivombud ar:
- Att ha sarskilda kunskaper om bestaimmelser och foreskrifter som ror
forvaltningens hantering av allmanna handlingar.

sid 5 (20)



Version 2.6 2013-09-13
BILAGA TILL INSPEKTIONSRAPPORT
sid 6 (20)

- Informera personalen om forvaltningens arkiv- och
dokumenthanteringsrutiner.

- Bevaka arkivfragor vid inforandet av nya IT-system/rutiner.

- Se till att gallring utfors enligt faststillda beslut.

- Bevaka och uppdatera forvaltningens
hanteringsanvisningar/dokumenthanteringsplan.

- Medverka vid ny- och ombyggnation av arkivlokal.

Forvaltningen bor dokumentera fordelningen av ansvar och
arbetsuppgifter for den arkivansvarige och arkivombuden. Forvaltningen
bor i samma dokument reglera avdelnings-/enhetschefernas eller rektorers
ansvar for hantering av allmanna handlingar inom respektive
verksamhetsomrade. Om forvaltningen har en arkivarie bor aven det
framga har.

Dokumentet ska revideras nar arkivorganisationen forandras.

Personalen ska ha kunskap om allminna handlingar
Arkivombud ska ha tillrackliga kunskaper om arkivregelverket for att
kunna utfora sina arbetsuppgifter. Den arkivansvarige maste dessutom se
till att arkivombuden ges den tid som arbetsuppgifterna kraver.

En forutsattning for fungerande rutiner for hantering av allménna
handlingar ar att ven 6vrig personal har kunskap om
offentlighetslagstiftningen och vad den innebar i den dagliga
verksamheten.

Stadsarkivets erfarenhet ar att forvaltningar i hogre utstrackning bor ge
personal tillfalle till utbildning om arkiv- och offentlighetslagstiftningen.

Varje myndighet [forvaltning och bolag] har enligt 4 § arkivlagen ansvar for sin
arkivvard. Myndigheten ska darfor faststilla en instruktion for arkivvarden dar
arkivfunktionens uppgifter framgar.

HANTERINGSANVISNINGAR FOR ALLMANNA
HANDLINGAR SKA FASTSTALLAS

For att de allmidnna handlingarna ska kunna hittas ska forvaltningen
diariefora inkomna och upprattade handlingar. Vissa undantag fran denna
regel finns, men pa villkor att handlingarna hélls sa ordnade att de utan
svarighet kan hittas.
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Allmanna handlingar ska diarieforas eller hanteras
enligt faststiallda hanteringsanvisningar
For att tillgodose insynsratten ska alla medborgare ha mojlighet att se vad
som har skickats till och fran forvaltningen, eller vilka handlingar som
forvaltningen upprittar. Regelverket medger endast tva alternativ for hur
allmdnna handlingar ska hanteras.

1. Diariefora eller

2. Halla dem ordnade enligt faststéllda och in om forvaltningen

valkanda hanteringsanvisningar.

Fran dessa bestimmelser undantas endast handlingar som har uppenbart
ringa betydelse for verksamheten, till exempel reklam, kursinbjudningar
och utskick for kinnedom. For dessa handlingar finns aven ett generellt
gallringsbeslut, SSA 2007:12.

Om det finns kategorier av handlingar (saval pappershandlingar som
digitalt lagrade uppgifter) inom forvaltningen som inte hanteras enligt de
ovan nimnda alternativen ar offentlighetsstrukturen bristfallig.

sid 7 (20)

Enligt 3 § arkivlagen ska varje forvaltning organisera arkivet sa att ratten att ta

del av allménna handlingar underlattas. I stadens arkivregler med
tillampningsanvisningar faststills att forvaltningen ska:

- Fortlopande planera och styra arkivets avgransning och organisation.
- Registrera allmanna handlingar pa ett andamalsenligt satt.

- Faststilla hanteringsanvisningar for allmdnna handlingar. Anvisningarna

bor exempelvis omfatta diarieforing, gallring och forvaring.

Diariefor allmédanna handlingar - Alternativ 1

Bestimmelser om diarieforing finns i 5 kap. offentlighets- och
sekretesslagen. Handlingar som innehéller sekretessbelagda uppgifter
maste diarieforas.! Det innebar att for sekretessbelagda handlingar far
endast detta forsta alternativ tillampas.

Nar allmanna handlingar diariefors ska foljande uppgifter registreras:
1. datum da handlingen kom in eller upprattades

2. diarienummer

3. avsandare eller till vem den har skickats

4.1 korthet vad handlingen ror (drendemening)

11 2 § offentlighets- och sekretessférordningen foreskrivs om undantag fran denna
princip. Handlingar i drenden om fardtjénst och riksfardtjanst, patientjournaler samt
handlingar som hor till socialtjanstens personakter behover inte registreras, forutsatt att
de halls ordnande i akter.
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Forvaltningens diarieforingsrutiner ska gélla bade handlingar som
inkommit till forvaltningen och de som upprattats inom forvaltningen och
skickats ivag. Rutinerna bor inte heller skilja pa om handlingarna har
skickats till en mottagare utanfor forvaltningen eller om de upprattats for
forvaltningens egna verksamhetsbehov.

Diarieforingen ska goras pa sa sitt att gallring underlittas och att det gar
att hitta handlingarna pa bade kort och lang sikt. Undvik till exempel att
anvanda forkortningar.

Forvaltningen bor regelbundet se 6ver sina diareféringsrutiner for att
forsakra sig om att handlingar fors till diariet i den utstrackning som kravs.
Stadsarkivets erfarenhet ar att en forvaltning méanga ganger kan diariefora
handlingar i hogre utstrackning, framforallt de som forvaltningen sjalv har
upprattat.

Hantera allmanna handlingar enligt faststdllda och
vdlkdanda anvisningar - Alternativ 2

Handlingar som inte diariefors ska hallas ordnade och sokbara i en
valkand och dokumenterad ordning. For att uppfylla detta krav ska
forvaltningen faststilla sarskilda anvisningar for hanteringen.
Hanteringsanvisningar brukar vara det basta sittet att fa ordning och reda
pé en forvaltnings allmanna handlingar.

En forutsattning for att hanteringsanvisningarna ska kunna utgora ett

alternativ till diarieforing ar att:

- Samtliga medarbetare kanner till och foljer dessa rutiner.

- De halls aktuella.

- De halls tillgangliga for allmanheten. Hanteringsanvisningarna kan
exempelvis héllas tillgangliga pa forvaltningens interna eller externa
webbplats.

- Forvaltningen med jamna mellanrum kontrollerar att anvisningarna
foljs.

Anvisningar for hantering av allménna handlingar ska omfatta hela
verksamheten, och bor ge foljande instruktioner om hur en handlingstyp
hanteras:

- Om den ska bevaras eller gallras (med vilken tidsfrist och enligt

vilket beslut).

- Om den ska diarieforas eller inte.

- Om det finns regler for framstallningen (krav pa databarare etc).

- Nar den ska arkiveras.

- Hur den ska sorteras (kronologisk, personnummerordning etc.).

- Om den innehéller sekretessbelagda uppgifter.

- Var den forvaras (dokumentskap, arkivlokal etc).
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Anvisningarna kan exempelvis sammanstillas i en sa kallad
dokumenthanteringsplan (hanteringsanvisningar). De bor ses 6ver och
vid behov uppdateras arligen.

Enligt 3 § arkivlagen ska forvaltningens handlingar vara sa strukturerade och
valordnade att man kan tillgodose allmanhetens ratt att ta del av allmanna
handlingar, rattsskipningens och forvaltningens behov av information, samt
forskningens behov.

Forvaltningen kan vidlja att kombinera de bada
alternativen

Ett vanligt tillvigagangssatt ar att forvaltningar dels diariefor allmanna
handlingar, dels ordnar dem efter faststallda hanteringsanvisningar.
Forvaltningen ska ta stillning till vilket alternativ som lampar sig bast for
forvaltningens olika handlingstyper, arendeslag etc.

All post ska oppnas samma dag
Forvaltningen ska se till att post 6ppnas samma dag som den inkommer.
Forvaltningen bor faststilla ansvar och rutiner for postéppningen.

Samtliga anstillda bor ge sitt tillstand till att 6ppna all
inkommen post

Den post som skickas till forvaltningen, antingen med vanlig postgang eller
med e-post och fax ska 6ppnas och ordnas (diarieforas eller hanteras enligt
faststéllda anvisningar) utan drojsmal. Avvikelser far inte ske om en
anstalld ar sjuk, har semester eller annan franvaro. Forvaltningen bor
darfor se till att all personal har gett sitt tillstdind/skrivit pa en fullmakt om
postoppning av all inkommen post. Den som inte ger fullmakt maste sjalv
infinna sig pa arbetsplatsen och 6ppna sin post (dven under semestertider
och vid sjukdom).

Fullmakter for e-post kan ordnas genom att e-posten vidarebefordras till
nagon medarbetare, eller att en medarbetare ges fullmakt att bevaka den
personliga brevladan. Inom staden finns funktionen att via stadens
intranit ga in och ldsa sin e-post. Detta kan vara ett alternativ till
fullmakter. JO har slagit fast att autosvar, som hanvisar avsandaren till en
annan person, eller som ger information om nir man ar tillbaka i tjanst,
inte ar tillrackligt ur offentlighetssynpunkt.

For att underlétta postoppning och diarieforing bor forvaltningen i sa stor
utstrackning som mojligt rikta inkommande post till den gemensamma
forvaltningsadressen (postadress eller forvaltningsovergripande e-
postbrevlada).
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ALLMANNA HANDLINGAR SKA VARDERAS

En forutsattning for offentlighetsprincipen ar att den information som
forvaltningen avsitter och har tillgang till finns tillganglig for allménheten.
Forvaltningens mojligheter att forstora (slanga) allmanna handlingar utgor
ett undantag, och det kallas i lagstiftningen for att forvaltningen “gallrar”.

Gallringsbeslut maste finnas

Allméanna handlingar far aldrig gallras utan gallringsbeslut. Oreglerad
gallring kan orsaka stor skada hos en forvaltning. I Stockholms stad ar det
stadsarkivet som far besluta om en handlingstyp ska gallras, efter forslag
fran forvaltningen. Forvaltningens uppgift ar att vardera sina allmanna
handlingar och ta stillning till om de ska bevaras eller om de kan gallras.

I undantagsfall regleras gallring genom en annan lag an arkivlagen. Lis
mer i stadsarkivets handledning Att vdrdera och gallra i Stockholms stad.

Innan stadsarkivet fattar beslut om gallring av allmanna handlingar ska
forvaltningen ha utrett vilka konsekvenser som gallringen far dels for
forvaltningens eget behov av informationen och dels for enskilda personers
rattssikerhet. Utredningen ska dokumenteras och skickas som en
gallringsframstillan till stadsarkivet.

Att gallringsbeslut saknas innebar inte att alla handlingar ska bevaras, utan
ar en indikation pa att en gallringsutredning bor genomféras. En
forvaltning ska gallra, annars riskerar arkivet bli o6verblickbart och alltfor
kostnadskravande.

Behovet av att gallra allmanna handlingar ska provas regelbundet.
Forvaltningen bor faststilla skriftliga rutiner for att &tminstone en gang
arligen bevaka behovet av nya gallringsbeslut. Rutinen bor dven omfatta
oversyn av dldre beslut — om de ska revideras eller upphivas. En
overgripande 6versyn bor genomforas atminstone vart 5 ar.

Observera att Riksarkivets och Svenska kommuner och landstings
gallringsrad inte far tillimpas i staden. De ar endast vigledande.

Digital information ska ocksa viarderas

Den information som lagras digitalt utgor ocksa allmidnna handlingar.
Digital information gallras exempelvis vid konverteringar, 6verskrivningar
och makulering. Gallring av digital information ska ocksé regleras i
gallringsbeslut.
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Stadsledningskontoret ansvarar for att gallring utreds i friga om digital
information i stadens gemensamma IT-system.

Inspektioner under de senaste aren har visat att det pa manga hall i
stadens forvaltningar saknas gallringsbeslut for digital information.

Till och med 1998 utfardade Datainspektionen gallringsbeslut. Besluten
upphorde att gilla den 1 oktober 2001. Om forvaltningen vill fortsatta
gallra samma uppgifter ska stadsarkivet forst fa ta stallning till det.

Generella gallringsbeslut

For att effektivisera arkivhanteringen vid stadens forvaltningar tar
stadsarkivet initiativ till gallring om likartade handlingstyper finns pa de
flesta forvaltningar. Foljande generella gallringsbeslut far tillampas av
varje forvaltning i staden.

SSA 1997:7 Edit Emil

SSA 1997:8 Edit Emil

SSA 2003:13 (andrad 2004:8) Handlingar i upphandlingsarenden

SSA 2006:34 Riakenskaper i ekonomisystemet Agresso

SSA 2006:35 Riakenskaper i ekonomisystemet Agresso (komplettering)
SSA 2007:12 Handlingar av tillfillig eller ringa betydelse

SSA 2011:09 Lone och personalhandlingar

Hur forvaltningen tillampar 2007:12 ska framga i hanterings-
anvisningarna, dvs. de handlingstyper som bedoms vara av tillfallig eller
ringa betydelse tas upp med hanvisning till gallringsbeslutet.

Forvaltningen ska ha kinnedom om befintliga
gallringsbeslut

Forvaltningens anstillda bor kdnna till vilka gallringsbeslut som ror den
egna verksamheten. Forvaltningens gallringsbeslut kan exempelvis héllas
tillgangliga pa intern eller extern webbplats.

Gallring ska genomforas under kontrollerade former
Forvaltningen bor forstora handlingar for vilka gallringsfristen har 16pt ut.
Forstoringen ska ske under kontroll, vilket innebar att handlingar inte far
hamna pa avvagar. Om forvaltningen anlitar en destruktionsfirma bor
intyg pa kontrollerad gallring (branning) efterfragas.

For sekretessbelagda handlingar kravs sarskilda, lasbara behéllare. For
kansliga/sekretessbelagda digitala handlingar kan det kravas att
databararen destrueras, inklusive backup-band.
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Att allminna handlingar far gallras regleras i 10 § arkivlagen. Vilka
handlingsslag som far gallras beslutas av stadens arkivmyndighet efter forslag
fran forvaltningen

SE TILL ATT ALLMANNA HANDLINGAR KAN BEVARAS
PA LANG SIKT

Nar en forvaltning ska framstalla handlingar ska den vilja material och
hantera handlingarna sa att de kan bevaras for all framtid. For digital
information giller att den ska lagras sa att den kan 6verforas till nya
lagringsmedier nir de nuvarande inte lingre kan anviandas. Krav pa
arkivbestandighet giller d4ven vid férvaltningens val av papper, pennor,
skrivare och faxar.

Siarskilda insatser krivs for digitalt bevarande

For hantering av digital information kravs sarskilda insatser for att
informationen ska kunna anvéandas i framtiden. Forvaltningen behover
utarbeta en strategi for digital langtidslagring.

Information som har skapats i digital form ska bevaras i digital form. Det
ar huvudregeln. Pappersutskrifter av digitalt lagrade uppgifter ar i
normalfallet inte ett alternativ till digitalt bevarande. Pappersutskrifter
innebar alltid informationsforlust i form av begransade mojligheter att
soka och gora sammanstillningar. Om digital information ska bevaras pa
papper kravs gallringsbeslut fran stadsarkivet.

Las mer om digital langtidslagring i Stadsarkivets handledningar Hantera
digital information steg for steg samt Att leverera information till e-arkiv
Stockholm.

Forvaltningen ansvarar inte for att information i
centralt administrerade system kan bevaras

Forvaltningen ansvarar inte for bevarande av digital information i centralt
administrerade system. Detta ansvar vilar pa stadsledningskontoret.
Forvaltningens insatser for digitalt bevarande ska koncentreras till digitala
handlingar i egna utvecklade eller upphandlade system.

Stadsledningskontoret ska uppratta sa kallade processbeskrivningar for att
forklara sambandet mellan verksamheternas olika processer och de
digitala handlingar som avsatts i gemensamma system. Observera att detta
inte ersatter den informationsredovisning som faller pa varje forvaltning
att uppratta.
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Faststall rutiner for att bevara bild och ljud

Om forvaltningen har upprattat eller tagit emot videoband, mikrofilm,
fotografier, digitala bilder och ljudband etc. dr de i regel allménna
handlingar. Aven dessa handlingar ska hanteras sa att de forblir méjliga att
anvanda. Forvaltningen ska forst ta stillning till om uppgifterna kan
gallras (genom att lamna in en gallringsframstallan till stadsarkivet). Om
handlingarna ska bevaras ska forvaltningen faststilla rutiner for hur
handlingarna ska vardas och héllas lasbara.

Anvind arkivbestindiga produkter

Forvaltningen ska anvianda arkivbestandiga papper, pennor, skrivare,
kopiatorer och faxar. Vilj endast produkter som ar framtagna i enlighet
med Riksarkivets foreskrifter.

Sveriges tekniska forskningsinstitut (SP) publicerar en forteckning 6ver
skrivmateriel som uppfyller Riksarkivets krav. Om en produkt inte
aterfinns i SP:s forteckningar ska leverantoren forsiakra att produkten
uppfyller Riksarkivets krav.

Papper

Forvaltningen ska anvianda aldringsbestindigt papper. For handlingar som
utsatts for stort slitage ska arkivbestandigt papper anviandas.
Arkivbestandigt papper har bomullsfibrer som gor det mer slittaligt.
Arkivbestandigt papper ar alltid forsett med vattenstampeln Svenskt arkiv.

Pennor
Forvaltningen ska anvianda pennor markta Svenskt arkiv, eftersom endast
pennor med sddan markning far anviandas for handlingar som ska bevaras.

Skrivare, kopiatorer
Skrivare, kopiatorer och faxar méaste ha funktioner, toner etc. si att
handlingarna blir arkivbestindiga.

Arkivboxar och aktomslag

De arkivboxar och aktomslag som anvands ska vara godkianda for
arkivering. Riksarkivet har inte foreskrivit om detta, men daremot finns en
svensk standard (SS 62 81 07) som ska foljas.

For att handlingarna inte ska skadas i arkivet ska forvaltningen se till att:

- Tomrum i arkivboxen undviks.

- Plastfickor, gummisnoddar och gem inte forekommer.

- Onodiga haftklamrar undviks, men de som redan finns behover inte tas
bort.

- Aktomslag (av arkiv- eller aldringsbestiandigt papper) for fotografier
och handlingstyper/arenden som ska héllas isar anvands.

sid 13 (20)
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- Trasiga och icke godkianda arkivboxar byts ut.

Forvaltningen ansvarar sjalv for att ratt skrivmaterial anvands. Det ar
viktigt att komma ihag att avrop fran stadens ramavtal inte utgor nagon
garanti for att produkten uppfyller kraven pa arkivbestandighet.

For att kunna leva upp till dessa krav rekommenderar stadsarkivet att
arkivbestandighet ska inga i forvaltningens inkopsrutin.

Enligt 5 § arkivlagen ska forvaltningar vid framstillning av allmanna handlingar
anvanda material och metoder som ar lampliga med hansyn till behovet av
arkivbestandighet.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA VARA LATTA ATT
HITTA

Forvaltningens allméanna handlingar ska bevaras och vara latta att hitta for
att forvaltningens egna informationsbehov ska tillgodoses pa bade kort och
lang sikt, och for att kostnaderna for att soka ska bli s& begransade som
mojligt. Allméanna handlingar ska dessutom vara latta att hitta sa att
medborgarna enkelt kan fa insyn och for att de utgor en del av det
nationella kulturarvet (forskningens behov).

Allméanna handlingar ska redovisas enligt en bestimd struktur baserad pa
verksamhetens processer. Redovisningen ska goras sa att allmanheten
snabbt och latt kan fa en inblick i verksamheten och vilka allmanna
handlingar som finns.

Forvaltningen ska darfor uppratta en arkivbeskrivning och en
arkivforteckning.

Las mer om att forteckna arkiv i stadsarkivets handledningar Att redovisa
information i Stockholms stad.

Verksamheten och arkivet ska beskrivas oversiktligt —
en arkivbeskrivning ska upprittas

Arkivbeskrivningen ska ge en bild av vilken information som finns vid
forvaltningen och hur den har anvints. Information inom saval
karnverksamhet som administrativ stodverksamhet ska beskrivas.
Beskrivningen ska inte gora skillnad pa om informationen ar digital eller
analog.

Arkivbeskrivningen ska utgora en kortfattad redogorelse av foljande:

* Den egna verksamheten
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» Organisation och historik
- forvaltningens olika verksamhetsomraden
- forvaltningens organisation
- storre organisationsforandringar

» Forhallandet mellan forvaltningens arbetsuppgifter och information
- information som uppkommer inom forvaltningens olika
verksamhetsomraden
(stall garna upp i tabellform)
- information som genereras i verksamheten eller hamtas fran annan
forvaltning

» Sokingangar
- diarier, hanteringsanvisningar, arkivforteckning, naimndprotokoll
m.m.

= Sekretess
- information som omfattas av sekretess

» Gallringsbeslut
- gallande gallringsbeslut
- tvingande gallring enligt lag

» Arkiv hos myndigheten
- forvaring av foregingares arkiv

» Leveranser till arkivmyndigheten

» Andra faktorer som paverkat arkivbildningen
- information som har forsvunnit eller forstorts m.m.

» Glom inte bort att redovisa forvaltningens tillgang till alla handlingar
oavsett om den bearbetas i centralt administrerade IT-system eller
tillhandahélls av ndgon annan forvaltning. Samtliga allmanna
handlingar som forvaltningen har tillgang till ska redovisas.

Stadsledningskontoret ska darutover uppratta sa kallade
processbeskrivningar for att forklara sambandet mellan verksamhet och
digitala handlingar i gemensamma system.

Allméanna handlingar ska redovisas — En
arkivforteckning (bevarandeforteckning) ska upprittas
Arkivforteckningen ska utformas sa att det gar att soka bland alla de
allmanna handlingar som bevaras. Det innebar att aven digital information
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ska redovisas. I arkivférteckningar som upprittas fran 2008 ska
forvaltningens handlingstyper redovisas i en struktur som utgar fran
verksamhetens processer.

Forvaltningen ska dven redovisa digital information som lagras i centralt
administrerade IT-system i sin arkivforteckning.

Forvaltningen bor faststalla en skriftlig rutin for att arligen se over och
komplettera arkivbeskrivning och arkivforteckning. Arkivbeskrivningen
ska revideras vid storre forandringar som paverkar arkivbildningen.

GALLRINGSBARA HANDLINGAR SKA REDOVISAS

Gallringsbara handlingar ska redovisas, men det ar tillrackligt med en
oversiktlig beskrivning. Det ar tillrackligt att t.ex. bifoga gallringsbeslut och
eventuella hanteringsanvisningar till arkivforteckningen.

sid 16 (20)

Enligt 6 § arkivlagen ska varje kommunal férvaltning dels féra en 16pande
forteckning over sitt arkiv, dels uppratta en arkivbeskrivning.

BEVAKA ARKIVFI}A(}OR VID
VERKSAMHETSFORANDRINGAR

Verksamhetsforandringar paverkar hantering av allmanna handlingar.
Forvaltningen ska darfor 6vervaga vilka konsekvenser som
omorganisationer och fordndrade arbetssitt kan innebara for arkivbildning
och gallring.

Exempel pa forandrade arbetssitt 4r om forvaltningen infor ett IT-stod for
att ersitta en tidigare manuell hantering, eller om forvaltningen utvecklar
eller upphor med en process i verksamheten.

Organisationsforandringar kan medfora att handlingstyper tillkommer
eller forsvinner, att rutiner for hantering forandras eller att en
handlingstyp far en utokad eller forkortad betydelse. Foljande ska bevakas:

- Tillkommer eller forsvinner ndgon handlingstyp?

- Behovs nya gallringsbeslut, eller behover aldre gallringsbeslut
revideras?

- Behovs nya hanteringsanvisningar?

- Paverkar forandringen diarieforingsrutiner?

- Om ett IT-stod har inforts, hur ska handlingar i systemet hanteras?
Behover en strategi for digital 1angtidslagring utarbetas?

- Paverkar forandringen forvaringsmojligheterna?
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- Finns onskemal om eller behov av att leverera arkiv till
stadsarkivet?

Forvaltningen ska halla stadsarkivet underrittat om forandringar av
betydelse for arkivbildningen.

Om en forvaltning eller del av forvaltning ska overforas till ett enskilt organ
eller bolagiseras bor stadsarkivet informeras tidigt i processen. Eventuellt
beslut om utlan av allmanna handlingar till den nye huvudmannen maéste
fattas av kommunfullmiktige. Las mer i stadsarkivets handledning Att
hantera allmdnna handlingar vid fordndrade driftsformer.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Allméanna handlingar ska skyddas mot skada, forstorelse och obehorig
atkomst.

Allminna handlingar ska forvaras i dokumentskap eller
i en arkivlokal

Allméanna handlingar ska forvaras i dokumentskéap eller i en arkivlokal.
Forvaltningen far sjilv avgora vilket av dessa alternativ som ar mest
lampligt.

Regler om hur digitala handlingar ska forvaras finns i stadens IT-
sakerhetsinstruktion.

Arkivlokal

Arkivlokalen ska vara anpassad for forvaring av arkiv. En arkivlokal ska
skydda handlingarna mot fuktskador, brand, stold, skadlig
klimatpaverkan, och skadedjur.

Innan en forvaltning inleder ny- eller ombyggnation av en arkivlokal ska
man alltid samrada med stadsarkivet. Arkivmyndigheten ska alltid forst
lamna sitt medgivande innan en arkivlokal tas i bruk.

De tekniska kraven for hur en arkivlokal ska utformas fastslas i
Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4), som stadens forvaltningar ska
folja.

De storsta riskerna for arkivmaterial ar vatten eller fukt. Om arkivlokalen
ligger i anslutning till t.ex. ett kok, vatrum (dusch, toaletter), kylrum eller
om det finns fjarrvarmeror i angriansande rum, s kan forvaltningen
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behova utrusta lokalen med fuktsparrar och/eller fuktlarm sa att
handlingar inte riskerar att skadas

Brandrisker, t.ex. kok, el- eller vdrmecentral, gasledning m.fl., forebygger
man med brandlarm, brandslackare samt genom att arkivlokalen utgor en
egen brandcell med korrekt utrustning (dorr, brandspjall etc.).

Om arkivlokalens lage eller inre forhallanden ar sa olampliga att det &ar stor
risk for t.ex. vattenskada eller om en permanent brandfarlig verksamhet
forekommer i narheten (t.ex. industri, verkstad, lager), sd maste
forvaltningen omgaende placera handlingarna i ett sakrare utrymme.

Dokumentskap

Ett dokumentskép ska vara konstruerat sé att det star emot brand under
120 minuter. Forvaltningen kan soka dispens fran stadsarkivet for att fa
anvanda dokumentskap som star emot brand i 60 minuter.
Dispensansokan ska skickas till stadsarkivet med en redogorelse for vilka
kompenserande forhdllanden som motiverar det siankta sikerhetskravet.

Stadsarkivet har en praxis for forvaring utanfor
arkivlokal

Handlingar som ingar i ett drende ska efter arendets avslut arkiveras i
dokumentskap eller arkivlokal. Senast ett ar efter att en handling som
ingdr i ett Arende har upprittats eller inkommit ska den forvaras skyddat.
Om ett drende pagar langre tid an ett ar, bor alltsa de dldsta handlingarna i
arendet forvaras i arkivlokal, medan de yngsta handlingarna kan férvaras
oskyddade.

En handling, som inte ingar i ett &rende ska forvaras i arkivlokal eller
dokumentskap senast ett ar efter att handlingen upprattades eller inkom
till forvaltningen.

Undantag far goras for allmédnna handlingar, som har:
- uppenbart ringa varde och faststalld gallringsfrist vid inaktualitet,
- faststilld gallringsfrist, som &r 2 ar eller kortare.

Samma skyddskrav stills for alla allmadnna handlingar, &ven om de tillhor
pagaende arenden som handlaggs. Forvaltningen bor darfor 6vervaga vilka
konsekvenser det kan fa om handlingar forstors eller kommer i obehérigas
hander.

sid 18 (20)



Version 2.6 2013-09-13
BILAGA TILL INSPEKTIONSRAPPORT
sid 19 (20)

Varje myndighet ska skydda sitt arkiv mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehorig atkomst (6 § arkivlagen). Kraven pa utformningen av arkivlokaler
regleras narmare i Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4).

KALLHANVISNING

Arkivlagen (1990:782)

Arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2007:26)

Riktlinjer till arkivregler

Riksarkivets foreskrifter (finns pa Riksarkivets webbplats)

Dokumentation - Dokumenthantering (Records Management) Del 1: Allmant
(SS-ISO 15489-1)

LITTERATURTIPS

Stadsarkivets handledningar

- Att forteckna arkiv

- Att leverera digital information till e-arkiv Stockholm

- Att hantera allménna handlingar vid forandrade driftsformer
- Att hantera digital information steg for steg

- Att hantera projekthandlingar

- Att hantera handlingar i upphandlingsarenden

- Att redovisa information

- Att stilla arkivkrav pa IT-system

- Attvirdera och gallra information

Arkivlagen - Bakgrund och kommentarer, Claes Granstrom mfl.
Offentlighetsprincipen, Alf Bohlin

Sekretesslagen, Lennart Lillieroth

Sekretess! Handbok om offentlighets- och sekretesslagstiftningen, Irja
Hed

Stadsarkivets webbplats www.ssa.stockholm.se
Riksarkivets webbplats www.ra.se
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ORDFORKLARING

Allmén handling: Handling som forvaras hos forvaltningen och som har
inkommit eller upprattats hos forvaltningen. En handling som har
upprattats och skickats ivag ar ocksa allman handling hos forvaltningen.
Med handling avses framstillning i skrift eller bild samt upptagning som
kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel.

Arkiv: Forvaltningens allmianna handlingar, oavsett medium.
Arkivbestiandighet: Att en produkt ar framtagen for arkivindamal. Det
vill sdga uppfyller bestaimda krav, enligt forskrifter och standarder, pa att
motsta. forandringar och sonderfall under lang tid.

Arkivbildning: Framvixt av forvaltningens allménna handlingar.
Arkivvard: Att organisera, redovisa, skydda, avgransa och vid behov
gallra forvaltningens allmanna handlingar.

Forelidggande: Krav pa atgarder som stadsarkivet utfirdar om
forvaltningens hantering av allmdnna handlingar inte motsvarar
arkivlagens intentioner.

God offentlighetsstruktur: Innebar att forvaltningen har rutiner for att
haélla allmanna handlingar, inte minst digitalt lagrade, skilda fran dem som
inte ar allmanna, samt att sekretessbelagda uppgifter ar skilda fran
offentliga.

Offentlighetslagstiftning och insynsritt: Tryckfrihetsforordningens
bestammelser om att varje medborgare har ratt att ta del av allminna
handlingar. Alla medborgare har dirmed ratt att inblick i den information
som offentliga verksamheter avsatter eller har tillgang till.
Rekommendation: Rekommendationer ges om forvaltningen har
bristande rutiner eller metoder péa ett mer overgripande plan dn det som
regelverket direkt stiftar eller om inspektionen visar att forvaltningen kan
vidta mer effektiva insatser for att leva upp till regelverket.

Arkivrelaterade ordforklaringar finns i SIS Arkivteknik — Ordlista (SS 62
80 10)

Rutiner som forvaltningen bor faststilla i skriftlig form:

Att arligen se over forvaltningens arkivfunktion och vid behov omférdela
ansvar och arbetsuppgifter.

Postoppning, vilken post, av vem och nar.

Vad som ska diarieforas, av vem och nar.

Att arligen se 6ver och vid behov revidera hanteringsanvisningar.

Att arligen se over behovet av nya gallringsbeslut eller att revidera
befintliga.

Arligen uppdatera arkivforteckning och arkivbeskrivning.

Att forvaltningen endast koper in/upphandlar/avropar arkivbestandigt
skrivmateriel.
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