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Sammanfattning

Stadsarkivet inspekterar regelbundet hanteringen av allménna
handlingar hos stadens forvaltningar, bolag och stiftelser. Varje
inspektion sammanfattas i en inspektionsrapport, dar Stadsarkivet
beskriver hur hanteringen ser ut samt om det férekommer nagra
brister utifran det regelverk som galler pa omradet. Om det
foreligger brister utfardar Stadsarkivet forelagganden, som anger
vad verksamheten ska gora for att atgarda bristerna.

Denna arsrapport sammanfattar resultatet av 2014 ars genomforda
inspektioner. Redogorelsen syftar till att ge en bild av hur
informationshanteringen fungerar i staden i stort, med
inspektionsrapporterna som underlag. Utifran detta kan vi dra
slutsatser om vilka brister som finns och resonera kring hur stadens
informationshantering kan forbattras. Arsrapporten ger ocksa
forslag pa hur Stadsarkivet kan bidra till detta i sitt arbete med
tillsyn och radgivning gentemot stadens verksamheter.
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1. Inledning

Med denna arsrapport vill Stadsarkivet ge en bild av hur stadens
informationshantering ser ut for narvarande. Ar den valfungerande
och andamalsenlig? Lever den upp till kraven i lagstiftningen?

Med hjélp av rapportens analys kan vi se om det finns brister i
stadens informationshantering. Vad kan i sa fall Stadsarkivet bidra
med for att forbattra situationen? Finns det behov av insatser for att
utveckla stadens informationshantering?

Underlaget till arsrapporten utgors av 17 individuella rapporter fran
inspektioner som Stadsarkivet har genomfort ar 2014. Innehallet i
dessa inspektionsrapporter sammanstélls och presenteras under
avsnitt 3 pa sid 7.

Det totala antalet tillsynsobjekt som Stadsarkivet regelbundet ska
granska i Stockholms stad uppgar for narvarande till ca 230 st,
vilket motsvarar antalet aktiva arkivbildare i staden. Dessa ar
fordelade pa 14 stadsdelsnamnder, 17 facknamnder, 17 bolag, tre
stiftelser samt stadsledningen. De 17 verksamheter som
inspekterades under 2014 far har representera det totala antalet
tillsynsobjekt som Stadsarkivet utvar tillsyn dver.

Eftersom underlaget inte till fullo motsvarar samtliga verksamheter
och arkivbildare i staden, kan vi givetvis inte dra helt sékra
slutsatser utifran den bild som ges. De inspekterade verksamheterna
bor dock kunna anses representera stadens samtliga verksamheter
pa ett relativt rattvisande satt, da urvalet bestar av forvaltningar,
bolag och stiftelser av olika verksamhetsinriktningar och storlek och
star i relation till det totala antalet inom respektive sektor.
Underlaget i denna arsrapport utgdrs av tva skolor, sex
fackforvaltningar, fem bolag, tre stadsdelsforvaltningar och en
stiftelse.
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2. Beskrivning av Stadsarkivets
inspektionsverksamhet

Kulturndmnden &r arkivmyndighet i Stockholms stad och
Stadsarkivet ar dess forvaltning i arkivfragor. Ett av Stadsarkivets
uppdrag &r att utdva tillsyn gentemot stadens forvaltningar, bolag
och stiftelser (hadanefter kallade "myndigheter”). Stadsarkivets
tillsyn utfors framfor allt i form av inspektioner.
Inspektionsverksamheten grundar sig pa arkivlagens 7 § och
arkivforordningens 5 §, som faststéller att "arkiven skall
regelbundet inspekteras av respektive arkivmyndighet”.

Inspektionerna syftar i forsta hand till att fa ordning och reda i
stadens informationshantering och till att framja en god
offentlighetsstruktur. Detta gor vi genom att kontrollera
efterlevnaden av foljande regelverk

e arkivlagen (1990:782)

e arkivforordningen (1991:446)

e Stockholms stads arkivregler (Kfs 2007:26) med tillhérande
riktlinjer

Stadsarkivet inspekterar hanteringen av myndighetens allménna
handlingar, dvs all inkommen, uppréttad och expedierad
information som hor till myndigheten. Det kan vara

- inkommen och utgaende korrespondens

- uppréattade avtal och protokoll

- digital information i databaser

- bilder, kartor och ritningar i bade analogt och digitalt format

En inspektion omfattar foljande omraden:
- fordelning av ansvar och arbete
- antagande av arkivregler
- kunskap om allménna handlingar
- hantering av allménna handlingar (diarieféring och
dokumenthantering)
- forstorelse (gallring) av allmanna handlingar
- bevarande pa lang sikt
- redovisning av allmanna handlingar
- bevakning av arkivfragor vid verksamhetsférandringar
- forvaring av allménna handlingar

Stadsarkivet bedriver en oberoende och objektiv granskning av
stadens verksamheter. Inspektionerna &r myndighetsutdvning och
resultatet ska vara detsamma oberoende av vem av
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tillsynsarkivarierna som inspekterar. Vara ledord vid
inspektionsbestken &r integritet, enhetlighet och tydlighet. For att
uppna detta deltar alltid tva fran Stadsarkivet, en som haller i
inspektionen och en som skriver protokoll. Vi anvénder
gemensamma frageformular med faststallda frageexempel och med
tillhdrande foreldggandesamling.

Infor varje arlig verksamhetsplanering diskuteras
inspektionsverksamhetens omfattning och uppléagg for det
kommande aret. Detta beslutas utifran resurstillgang. Oftast
genomfor vi s.k. systeminspektioner, da hela myndighetens
informationshantering granskas. Men vi anvander oss ocksa av
objektsinspektioner, da vi gor ett djupare nedslag i en begransad del
av myndighetens informationshantering.

Urvalet av vilka myndigheter som ska inspekteras beslutas utifran
ett antal kriterier, som beskrivs hér nedan (utsnitt ur
tillsynsprocessens handbok):

1) Periodicitet. Vi vill ha en viss periodicitet i besoken. Utifran
vara resurser ar det rimligt att varje myndighet (gj
arkivbildare) ska besokas vart sjatte ar. Pa sa satt uppnar vi
regelbundenhet i besoken.

2) Behov. Vi prioriterar verksamheter och myndighetstyper
som vi erfarenhetsvis vet har brister i arkivvarden eller dar
vantade omorganisationer kan leda till brister i
informationshanteringen.

3) Vi vill haen viss bredd i inspektionsverksamheten, d.v.s. vi
vill besoka skilda myndighetstyper (férvaltningar, bolag,
stiftelser, skolor 0.s.v.). Harigenom upprétthaller vi ocksa
var kunskap och kannedom om arkivverksamheten i stadens
skiftande verksamheter.

4) Det ar lampligt att nystartade forvaltningar och bolag far en
"startinspektion” efter ca 18-24 manader. Inom forsta
verksamhetsaret kan det vara bra med ett radgivande besok.

Resultatet av en genomford inspektion sammanstélls i en rapport,
dar vi beskriver vad granskningen kommit fram till och vilka
brister, om nagra, vi har funnit i myndighetens hantering av
allmanna handlingar. Om rapporten innehaller nagra férelagganden
satts en tidsfrist nar dessa ska vara atgardade och aterrapporterade
tills Stadsarkivet. Varje inspektionsrapport skickas for kdnnedom
till stadens revisorer samt till Stadshus AB om det ror ett av stadens
bolag.
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3. Redogodrelse av inspektionernas resultat

Nedan foljer en redogorelse for vad de individuella rapporterna har
kommit fram till, redovisat per omrade.

3.1 Fordelning av ansvar och arbete
Ansvaret for de allméanna handlingarna vilar pa myndigheten och
den ska utse en sarskild arkivansvarig. Myndigheten ska ocksa
faststélla roller och ansvar for informationshanteringen, t ex
praktisk arbetsfordelning for diarieféring och arkivlaggning, men
ocksa for strategiska fragor inom arkivhanteringen.

Tva av myndigheterna (12 %) fick forelaggande om att formellt utse
arkivansvarig. Fyra av myndigheterna (24 %) fick forelaggande om
att faststélla en organisation for sin informationshantering, dvs utse
roller och ta fram ansvarsbeskrivningar.

3.2 Antagande av arkivregler
Stadens arkivregler géller for alla stadens verksamheter. For
ndmnderna géller reglerna enligt beslut i fullmaktige, men for
bolagen och stiftelserna kravs att dessa antar arkivreglerna i sin
styrelse eller eventuellt pa delegation. Vid inspektionstillfallet
kontrollerar Stadsarkivet att sa skett.

Av de 17 inspekterade myndigheterna ar det sex stycken som ska
anta arkivreglerna i sin styrelse. Av dessa var det en (16 %) som
inte hade gjort det.

3.3 Kunskap om allménna handlingar
Inom detta omrade lagger Stadsarkivet inga forelagganden,
eftersom det saknas stdd i regelverket for detta. Dock &r det ett
intressant omrade att ta upp och diskutera under inspektionen, da
den kollektiva kunskapen om arkiv- och dokumenthanteringsfragor
hos de anstéllda ar grunden till en val fungerande hantering hos
myndigheten.

Om det foreligger brister kan Stadsarkivet ge rekommendationer
och forslag till atgarder for att forbattra kunskapen. Det handlar
framfor allt om att regelbundet utbilda och informera personalen om
hur allménna handlingar ska hanteras. Denna rekommendation har
under 2014 getts till sex myndigheter (35 %).
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3.4 Hantering av allménna handlingar
Myndigheten ska strukturera sin information sa att ratten att ta del
av allmanna handlingar underlattas. | detta ingar att fortlopande
planera och styra arkivets avgransning och organisation samt halla
de allmanna handlingarna ordnade. Myndigheten ska ocksa
faststélla rutiner och anvisningar for hur hanteringen och
arkiveringen ska ga till. Stadsarkivet granskar hur rutinerna for
postoppning, diarieféring, dokumenthantering och arkivlaggning ser
ut samt hur dessa fungerar i praktiken.

S& manga som 12 myndigheter (70 %) fick forelaggande om att ta
fram och faststalla eller uppdatera sina hanteringsanvisningar. En
myndighet fick utdver det ocksa ett forelaggande om att upprétta
rutiner for att rensa ut handlingar som inte ska arkiveras, for att
undvika att de blir allmén handling.

Stadsarkivet gav ocksa fem myndigheter (29 %) rekommendationen
att faststalla rutiner for att 6ppna och ta hand om post samma dag
som den kommer in, framfor allt galler detta e-posten.

3.5 Forstorelse (gallring) av allménna handlingar
Utgangspunkten for den information som skapas i den offentliga
forvaltningen &r att den ska bevaras. Gallring av allméanna
handlingar i Stockholms stad far endast ske enligt reglering i lag,
forordning eller enligt beslut av Stadsarkivet. Gallringen ska ske
fortlopande och under kontrollerade former. Myndigheten ska ocksa
kontinuerligt se 6ver sitt behov av gallring, da detta kan andras 6ver
tid, genom att regelbundet vérdera sin information (bade den
digitala och analoga) utifran ett bevarande- och gallringsperspektiv.

11 myndigheter (65 %) fick foreldggande om att utreda
mojligheterna till gallring. Sju stycken (41 %) fick forelaggande om
att verkstélla gallring enligt befintliga beslut.

3.6 Bevarande pa lang sikt
De allménna handlingarna ska under hela bevarandetiden hanteras,
forvaras och skyddas sa att den fysiska och logiska kvaliteten
bibehalls. Handlingarna ska framstéllas sa att de kan lasas under
den tid de ska bevaras. Digital information kraver sarskilda insatser
for bevarande.

Atta myndigheter (47 %) fick forelaggande om att ta fram en plan
for sitt digitala bevarande, ofta handlar det om digitala bilder och
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ritningar. En myndighet forelades att utreda arkivansvar for ett av
sina digitala system som de delar med andra myndigheter. Vad
géller det analoga bevarandet fick fyra myndigheter (24 %)
foreldggande om att sékerstélla att man anvander sig av
arkivgodkanda produkter vad géller papper, pennor etc.

3.7 Redovisning av allménna handlingar
Myndigheten ska redovisa sin information sa att ratten att ta del av
allmanna handlingar underlattas. | detta ingar att uppratta en
arkivbeskrivning och en bevarandeforteckning. Arkivbeskrivningen
ger en overblick 6ver myndighetens arkiv och fungerar som en
forsta ingang till informationen. Den beskriver vilken information
som finns hos myndigheten, hur den har anvants och vilka
sokingangar som finns. Med hjalp av bevarandeforteckningen kan
arkiverad information atersokas och forstas idag och i framtiden.
Bevarandeférteckningen omfattar den information som ska bevaras
och ska foras l6pande.

11 myndigheter (65 %) fick foreldggande om att uppratta eller
uppdatera sin arkivbeskrivning. Samtliga myndigheter (100 %) fick
foreldaggande om att upprétta eller uppdatera sin
bevarandeforteckning. Darutover forelades tva myndigheter (12 %)
att fardigforteckna foregangares arkiv.

3.8 Bevakning av arkivfragor vid verksamhetsférandringar
Myndigheten ska beakta de konsekvenser for hantering av allmanna
handlingar som verksamhetsforandringar kan komma att innebéra.
Det kan t ex handla om omorganisationer, &ndrade driftsformer,
inférande av nytt 1T-stdd eller byte av lokaler.

Tva myndigheter (12 %) forelades att bevaka vilka konsekvenser
kommande forandringar kan innebara.

3.9 Forvaring av allmanna handlingar
Myndigheten ska skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp
och obehorig atkomst. | samband med en inspektion kontrollerar
Stadsarkivet att arkivforvaringen (arkivlokal och dokumentskap)
lever upp till de krav som stélls i regelverket. Kravet pa
arkivforvaring galler for alla allménna handlingar med en
gallringsfrist langre an tva ar, inklusive handlingar som ska bevaras.
Stadsarkivet kan ge dispens for en lagre brandklass an vad som
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anges i regelverket, om myndigheten kan pavisa kompenserande
atgarder for den lagre brandklassen.

11 myndigheter (65 %) fick féreldaggande om att forvara allmanna
handlingar skyddade. Detta betyder att det finns brister i
arkivlokalen som kan leda till att den inte ger ett fullgott skydd och
att arkivhandlingarna darmed riskerar att bli forstorda. Det kan
ocksa betyda att handlingarna forvaras helt oskyddat utanfor
arkivlokal eller dokumentskap.

Fem myndigheter (29 %) forelades att inkomma med en
dispensansdkan gallande lagre brandklass.

4. Vara slutsatser

Vi kan se att hanteringen av allménna handlingar hos stadens
myndigheter generellt sett &r god, men att det finns brister pa nagra
omraden. Vissa av dessa brister bedoémer vi som allvarliga.

Arkiv- och dokumenthanteringsfragor &r nagot man behéver arbeta
med kontinuerligt. Informationsflodet ror standigt pa sig och
forandras éver tid och vi som hanterar informationen maste halla
0ss uppdaterade om hur vi bést kan hantera den for att forsakra
atkomst och bevarande idag och i framtiden.

Vilja till kunskapsspridning

Gladjande ar att se att s& manga som 2/3 av verksamheterna arbetar
aktivt med att informera de anstallda om arkiv- och
dokumenthanteringsfragor och regelbundet lyfter dessa fragor inom
sin organisation. Vad géller den generella kunskapen hos de
anstallda sa sags den vara varierande, battre hos vissa och samre hos
andra.

Det &r viktigt att fa en kontinuitet i utbildningstillfallena for att
undvika att hanteringsrutiner faller i glomska. Det ar ocksa
angelaget att ge en introduktion i arkiv- och hanteringsfragor, nar
man anstaller medarbetare som kanske inte har erfarenhet av att
arbeta inom offentlig sektor sedan tidigare.

Granskningen visar att det &r relativt vanligt med brister vad géller
skriftliga hanteringsrutiner och att &ven om skriftliga rutiner finns,
sa ar de inte uppdaterade.
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Behov av regelbunden vardering

Myndigheterna behdver arbeta mer kontinuerligt med att vérdera sin
information utifran ett bevarande- och gallringsperspektiv. Vanligt
idag ar att man ser déver sitt gallringsbehov i samband med att man
byter system eller ska leverera arkivmaterial till arkivmyndigheten.
Vérderingen behover dock ske mer regelbundet.

Informationen ar foranderlig bade till struktur och innehall och dess
varde kan komma att andras 6ver tid. Sarskilt digital information
kan behova varderas i flera steg under sin livstid, da kringliggande
forutsattningar standigt &ndras i form av nya mojligheter till
sammanstallningar och digitalt bevarande.

Samtidigt ser vi att man tenderar att skjuta pa varderingen av just
digital information som forvaras i verksamhetssystemen. Det ar
forst nér det blir aktuellt att byta system eller nar
forvaringsutrymmet borjar ta for stor plats, som myndigheten tar tag
i fragan om vardering och gallring.

Ett annat problem som vi ser ar att man upplever svarigheter med
att verkstalla gallring enligt fattade beslut. Det handlar da framst om
digital information i system dar gallringsbara data ar lankade till
bevarandedata. Det kan ocksa visa sig kostsamt att gallra enstaka
informationsmangder i ett system och att det skulle vara mer
ekonomiskt forsvarbart att istéllet ha informationen kvar.

Insatser for digitalt bevarande

Arkivering av digital information kraver ofta mer av myndigheten i
form av kunskap och insatser jamfort med de analoga handlingarna.
Det upplevs ibland ocksa som svart, kostsamt och mer komplicerat.

Pa inspektionerna fragar vi om bevarande av digital information pa
lang sikt och kontrollerar om myndigheten har en plan for hur detta
ska ske. Vi ser har en tendens till att vilja skjuta pa arkiveringen sa
lange som mojligt. Aven om informationen inte langre anvinds
aktivt av myndigheten vill man gérna ha den kvar, tillganglig,
reviderbar och sokbar i det egna systemet.

e-arkiv Stockholm &r stadens gemensamma digitala arkiv och dit
ska all digital bevarandeinformation levereras. Stadsarkivet
anvander ofta inspektionstillfallena till att informera om hur e-
arkivet fungerar och hur en leverans gar till. Aven om e-arkivet har
varit i drift i 4,5 ar ar det tydligt att det fortfarande rader en del
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okunskap och osékerhet kring bade hur man gor for att leverera och
vad som géller kring hanteringen.

Stora brister i redovisningen

Det omrade dar vi ser storst brister ar inom
informationsredovisningen. Samtliga myndigheter fick
foreldggande om att forteckna sin bevarandeinformation. For de
flesta handlade det om att uppdatera sin bevarandeférteckning, men
tre myndigheter saknade helt en férteckning dver arkivet.

Stadens arkivregler gor gallande att myndigheten ska uppdatera sin
bevarandeforteckning I6pande. Vi ser emellertid i samband med
narapa varje inspektionsbesdk, att sa inte sker. Detta beror pa olika
saker hos olika myndigheter, men ofta handlar det om att
myndigheten inte har en egen arkivarie som kontinuerligt arbetar
med dessa uppgifter. Det kravs en viss kompetens att forteckna
arkiv och kan vara svart for den som inte har ratt kunskap. Nar
arkivet far ligga ofortecknat under en langre period kraver dessutom
uppgiften ofta en mycket stor arbetsinsats.

Men inspektionsrapporterna visar att forelaggandet &ven ges hos de
myndigheter som har egen arkivkompetens. Det betyder alltsa att
aven om kompetensen finns, sa sker inget I6pande ordnings- och
forteckningsarbete i tillracklig utstrackning ute hos verksamheterna.

Varfor ar det sa? En teori ar att arkivarierollen har genomgatt en
forandring under de senaste 15-20 aren. Tidigare var arkivariens
funktion vanligen att ta emot avslutade handlingar som da skulle
ordnas och fortecknas i arkivet. Idag finns den funktionen kvar, men
arkivarierollen har ocksa breddats och ror sig idag 6ver ett storre
tidsspann an tidigare och involverar informationens hela livscykel,
fran uppkomst till arkivering. Arbetstiden ska fordelas mellan det
operativa arbetet med arkivet och mer strategiska fragor inom
informationshantering och verksamhetsutveckling. Da hander att
det tidskravande arbetet med att ordna och forteckna arkivet far sta
tillbaka till forman for andra prioriterade uppgifter.

Forvaring

Vi ser att det ar relativt vanligt med brister i arkivforvaringen. Sa
manga som 2/3 av de inspekterade myndigheterna visar upp brister i
antingen arkivlokal eller de dokumentskap som anvands. Vissa av
dessa forvarar dessutom sina allménna handlingar helt oskyddat
utanfor arkivlokal.
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Detta ar naturligtvis allvarligt med tanke pa de konsekvenser det
kan innebara. Inte sallan handlar det om unik information som inte
kan aterstallas om den kommer till skada.

Den bristande forvaringen beror till viss del pa okunskap hos de
ansvariga pa myndigheten. Man &r helt enkelt inte medveten om
vilka krav som stalls pa forvaringen eller sa kanner man inte till att
det faktiskt finns en brist i arkiviokalen som innebér en
sékerhetsrisk.

5. Forslag till atgarder

Rapporten visar att det finns brister pa flera omraden inom stadens
hantering av allmanna handlingar. Stadsarkivet arbetar kontinuerligt
med att sprida kunskap om hur regelverket ser ut, samt ger rad om
hur myndigheterna pa bésta satt kan forbattra sin hantering.

Utifran rapportens resultat ser vi att det framfor allt ar pa tva
omraden dar bristerna ar mer omfattande. Stadsarkivet har har valt
att prioritera dessa omraden och har for avsikt att genomfora ett par
riktade insatser under aret, dar behovet ar som storst.

Vardering av information

Att se 6ver behovet av gallring dr nagot som behover goras
regelbundet. Vi ser dock tendenser att man utreder mojligheterna till
gallring forst nar ett uttalat behov uppstar, snarare an att fa en
kontinuitet i varderingsarbetet.

Stadsarkivet har tagit fram en vagledning i hur man ska ga tillvaga
nar man varderar sin information utifran ett bevarande- och
gallringsperspektiv. Vi arbetar ocksa I6pande med gallringsfragor
och ger rad och stdd till myndigheterna i deras arbete med
gallringsutredningar.

Resultatet i den har arsrapporten visar dock att vi behover vara
tydligare i var radgivning vad géller vikten av att ha en
regelbundenhet i sin informationsvardering. Stadsarkivet planerar
darfor att genomfora en riktad insats under 2015, dar vi lyfter denna
fraga.
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Ofortecknade arkiv

De stora och mest allvarliga bristerna finner vi inom arbetet med att
forteckna sin bevarandeinformation. Bristerna innebér att
allménhetens ratt till insyn i den offentliga forvaltningen — en
rattighet enligt tryckfrihetsforordningen och sjalva kérnan inom
offentlighetsprincipen — forsdmras. Att myndigheternas arkiv inte &r
ordentligt fortecknade &r alltsa i forlangningen ett hot mot
demokratin.

Ansvaret for hanteringen av de allméanna handlingarna vilar pa
respektive myndighet. Stadsarkivet har emellertid en central roll i
att stodja detta arbete och utveckla stadens informationsforsorjning i
stort. Stadsarkivet har ocksa ett uttalat mal att verka for en
transparent forvaltning.

Under aret har Stadsarkivets tillsynsverksamhet for avsikt att
genomfora en kampanj inom omradet informationsredovisning.
Syftet med detta ar att lyfta fragan och 6ka medvetenheten kring de
brister som finns. Var forhoppning &r att detta leder till att bristerna
atgardas i storre utstrackning, vilket i sin tur bidrar till ett forbattrat
tillgangliggorande av stadens information.

Vi arbetar ocksa for narvarande med att uppdatera var véagledning
rorande redovisning av information i Stockholms stad, som ett
ytterligare stod i forbattringsarbetet.
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