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SAMMANFATTNING

Stockholm Business Region AB inspekterades 2013-12-05.
Inspektionen avsdg bolagets hantering av allmidnna handlingar,
bade analoga och digitala.

Stockholm Business Region ér ett heldgt kommunalt bolag 1
Stockholms stad och ingér i koncernen Stockholms Stadshus AB.
Stockholms Business Region har tva dotterbolag, Stockholm
Business Region Development samt Stockholm Visitors Board.
Bolagen ér sedan 2011 en och samma arkivbildare, tidigare har
Stockholm Visitors Board betraktats som en egen arkivbildare.
Det langsiktiga malet for Stockholm Business Regions
verksambhet dr att Stockholm skall utvecklas till Sveriges och
Norra Europas ledande tillvéxtregion. Koncernen har ett 70-tal
anstéllda, dr heldgd av Stockholms stad och driver varumaérket
Stockholm — The Capital of Scandinavia.

Hanteringen av allmédnna handlingar hos bolaget dr mycket god,
dock finns det ndgot omrade som behdver forbéttras, t ex sa
behover man revidera sin bevarandeforteckning och se over hur
filmer bevaras och vem som dger réttigheterna.

Inspektionen var foraviserad. I rapportens bilaga Hantera
allmdnna handlingar klargdrs behovet av en styrd dokument- och
informationshantering utifran stadens géllande regelverk. Av
denna anledning &r inspektionsrapporten timligen kortfattat
formulerad.
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SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Forelagganden
Stadsarkivet foreldgger Stockholm Business Region AB att:

- Uppdatera sina tva arkivforteckningar sé att de kan anvandas
for att soka handlingar (badde analoga och digitala) som ska
bevaras. Forteckningen ska ge information om var
handlingarna forvaras och hur handlingarna kan goéras
tillgingliga.

- Revidera bevarandeforteckningen enligt anvisningar i
stadsarkivets handledning Att redovisa information”.

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

- Dokumentera tillAmpningen &88A 2011-09 Gallringsbeslut
for 16ne- och personalinformation & SSA 2011-15
Gallringsbeslut for bolagens ekonomiinformation i bolagets
informationsredovisning, lampligtvis i
hanteringsanvisningarna.

Stockholm Business Region ska senasBdeaptember 2014
inkomma med en atgardsrapport dar bolaget skrifttig
redovisar hur forelaggandena har atgardakid denna frists
utgang forvintas arbetet med att atgdrda samtliga foreldgganden
vara avslutat.

Rekommendationer
Stadsarkivet rekommenderar Stockholm Business Region AB att:

- Se 6ver vem som dr dgare for Stockholm Business Regions
filmer och nér det &r faststillt, forsdkra sig om att filmerna
kan bevaras sa lange de ska finnas kvar.
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FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststallts

Stockholm Business Region har formellt faststillt
ansvarsfordelningen i en arkivinstruktion. I bolagets instruktion
framgar rollerna och uppgifterna tydligt. Administrativchef Lena
Héggdahl dr arkivansvarig.

Sérskilda arbetsuppgifter har fordelats

Bolaget saknar egen arkivarie, men har tvé stycken
arkivhandldggare som ar registratorer. Varje avdelning har
arkivombud som &r respektive avdelnings kontaktperson.
Fordelning av ansvar och arbetsuppgifter upplevs fungera mycket
bra. Konsultfirmor har anlitats vid storre arbeten.

ANTAGANDE AV ARKIVREGLER

Kommunfullmédktige har fattat beslut om att stadens bolag ska
folja stadens arkivregler. Stockholm Business Region antog
arkivreglerna formellt 2008.

KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR
Kunskapsnivan dr hog inom bolaget. Alla medarbetare &r insatta i
offentlighetsprincipen och interna informationstillfallen har
genomforts. For nyanstéllda ingér en introduktion i hanteringen
av allméinna handlingar. Det &r tydligt vem man ska vinda sig till
vid utlimning och fragor kring allminna handlingar.

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Rutiner for postoppning och diarieforing finns
Rutiner for postoppning ar bra. Posten 6ppnas och tas omhand
centralt. Fullmakt for 6ppning av inkommande post finns.

Diarieforings rutiner finns och fungerar bra. Man tillimpar en
centraldiarieforing for hela koncernen, det finns enbart ett
diarium. Diariefor gor tva registratorer. Kunskapen om vad som
ska registreras upplevs som god bland handldggarna. Man
diariefor bade inkommande och utgdende handlingar samt
sekretess. Vid arkivldggning av diarieforda drenden kontrollerar
bade handldggaren och registratorn att endast det som tillhor
arendet finns kvar. SBR har goda rutiner for att rensa ut
handlingar som inte ska arkiveras.
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Fullmakter for individuella e-postbrevladdor finns inte, utan alla
hanterar sin e-post sjidlv och ldser sin mail d&ven under frdnvaro
och ledighet. Handldggare kan ocksa alltid vidarebefordra
forfragningar till personal pa kontoret ndr man inte dr pé plats.

Hanteringsanvisningar finns

Hanteringsanvisningar upprittades 2010 med hjilp av konsult
stod. Dessa tacker bolagets information, men saknar en tydlig
uppdelning med rubriker 6ver verksamhetsomraden, processer
och processgrupper. Dokumentet behdver ocksa bli uppdaterat
med rddande generella gallringsbeslut. For narvarande ér
hanteringsanvisningarna framst ett stdd vid arkivldggning, men
bolaget planerar att etablera den mer i1 verksamheten framdver.

TA STALLNING TILL VILKA ALLMANNA HANDLINGAR
SOM KAN FORSTORAS

Gallringsbeslut finns

Stockholm Business Region tillimpar Stadsarkivets utfardade
generella gallringsbeslut som géller for alla verksamheter 1
staden. De generella gallringsbesluten reglerar information inom
styr- och stddverksamheten, t ex upphandling, ekonomi- och
l6neadministration samt handlingar av ringa betydelse. Dock ska
man dokumentera tilldimpningen av SSA 2011-09 Gallringsbeslut
for 16ne- och personalinformation & SSA 2011-15
Gallringsbeslut for bolagens ekonomiinformation.

Utdver stadsarkivets generella beslut har bolaget: SSA 2003:6
och 2003:11 for Stockholm Visitor Board samt 2008:10 for hela
koncernen. Det finns inget behov av ytterligare gallringsbeslut.
De beslut som ér radande ticker den information som bolaget
behdver gallra.

Forelaggande

Dokumentera tillampningen &88A 2011-09 Gallringsbeslut for
16ne- och personalinformation & SSA 2011-15 Gallringsbeslut
for bolagens ekonomiinformation i bolagets
informationsredovisning, lampligtvis i hanteringsamingarna.
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BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Bevara handlingar i digital form

Stockholm Business Region anvinder enbart egna system. Agda
for 16nehantering, Diabas for diarieforing och Visma controll for
ekonomi. Dotterbolaget Stockholm Visitors Board anvédnder
systemet Aladdin for administration av kontaktuppgifter,
projekthantering samt orderbestéllningar. Dotterbolaget
Stockholm Business Region Development anvandee syt
Lime for att styra, organisera och administreratikituppgifter
till foretag i Stockholm.

Bolaget bor tdnka pa att gir over till en digitalhantering av
information. Man bevarar fortfarande mycket pa papper. Digital
bevarandeinformation ska levereras till stadens gemensamma E-
arkiv. SBR bor fundera pa en framtida leverans av sina digitala
bevarandehandlingar.

Filmmaterial

Det finns en osidkerhet i vem som dger rattigheterna till
Stockholm Business Regions filmer. Bolaget bor darfor
undersdka och faststdlla filmréttigheterna. Nér det &r utrett ska
man forsdkra sig om att filmerna kan bevaras sa ldnge de ska
finnas kvar.

Skrivmateriel

Bolaget anvénder godkdnt papper och godkénda pennor,
aktomslag och arkivkartonger. Skrivare och kopiatorer bestills
frdn Volvo IT, som enligt egen uppgift endast har arkivbestindiga
produkter i sitt sortiment.

Rekommendation

Utredavem som &ger rittigheterna till bolagets filmer och nar det
ar faststallt, forsékra sig om att filmerna kan bevaras sé linge de
ska finnas kvar.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivning finns
Bolaget har en vil fungerande arkivbeskrivning som pa ett bra
sétt ger en Overblick over arkivet.
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Arkivforteckningarna behover avslutas och revideras

SBR har tva arkivforteckningar enligt allménna arkivschemat
som stracker sig fram till 2011. En for Stockholm Visitors Board
och en for Stockholm Business Region AB, Stockholm Business
Region Development, Business Arena Stockholm samt
Stockholm Bioregion (ideell forening). Forteckningarna &r inte
kompletta och behover avslutas.

Bolaget har en ny arkivforteckning (bevarandeforteckning) for
hela koncernen sedan 2012. Forteckningen foljer bolagets
klassificeringsstruktur men ar inte utformad som en
processorienterad bevarandeforteckning. Arkivforteckning heter
numera bevarandeforteckning och bolaget ska utforma den enligt
anvisningar i stadsarkivets handledning ”Att redovisa
information”. Anteckningar 6verlamnades vid
inspektionstillfallet.

Forelagganden

Uppdatera och avsluta sina éldre arkivforteckningar sa att de kan
anvindas for att soka handlingar (bdde analoga och digitala) som
ska bevaras. Forteckningarna ska ge information om var
handlingarna forvaras och hur handlingarna kan goras
tillgédngliga.

Revidera bevarandeforteckningen enligt anvisningar 1
stadsarkivets handledning ”Att redovisa information”.

BEVAKA ARKIVFRAGOR VID VERKSAMHETSFOR-
ANDRINGAR

Inga 6vergripande forandringar av verksamheterairgpade.

Men Stockholm Business Region forvarar handlingar 1
Kulturforvaltningens arkivlokal i kulturhuset.

Kulturférvaltningen kommer att flytta sitt arkiseamband med
Kulturhusets 6vergang fran Kulturférvaltningen

till Stadsteatern AB. Vid flytten ar det majligttdtolaget behdver
flytta sitt arkiv. Man behdver darfor se over vildliernativ som
finns for en ny arkiviokal och vilka konsekvenset &an fa for
hanteringen av allmanna handlingar.

Stockholms stadsarkiv Fbrelégganden
_ Bevaka vilka konsekvenser byte av lokaler kan inaor
Kungsklippan 6

Box 22063 hanteringen av allménna handlingar.
104 22 Stockholm

Telefon 08-508 28 300

Fax 08-508 28 301

stadsarkivet@stockholm.se

www.ssa.stockholm.se
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ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingarna forvaras skyddade

Stockholm Business Region forvarar handlingar i
Kulturforvaltningens, av stadsarkivet godkénda, arkivlokal. Det
finns ocksd dokumentskép i kontorslokalen som innehar
brandklass EI 120.

Stockholms stadsarkiv 2013-12-16

Inspektionsforrittare
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