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Hantering av allminna handlingar vid Alvsjé
stadsdelsforvaltning, svar pa inspektionsrapport

Forvaltningens forslag till beslut

Stadsdelsndmnden godkénner forvaltningens tjansteutldtande som
svar pa stadsarkivets inspektionsrapport.

Goran Sjodin Pél Tennek
Tf. stadsdelsdirektor Tf. avdelningschef

Sammanfattning

Stockholms stadsarkiv inspekterade den 2 oktober 2014 hanteringen
av allminna handlingar vid Alvsjo stadsdelsforvaltning.
Inspektionen avsag hanteringen av savél pappersbaserade som
digitala allménna handlingar.

Inspektionsrapport har upprittats 2014-10-24. I denna konstateras
att hanteringen av allménna handlingar ar god och att férvaltningen
arbetar kontinuerligt med arkivfragor och har goda rutiner for sitt
arbete. Det finns dock en del forbattringsomraden.

Stadsarkivet har lamnat nagra foreldgganden och rekommendationer
som i tjénsteutldtandet redovisas med atgérder.
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Arendets beredning
Arendet har beretts av kansli- och serviceavdelningen och har
behandlats i forvaltningsgruppen 2015-03-19.

Arendet

Stockholms stadsarkiv inspekterade den 2 oktober 2014 hanteringen
av allminna handlingar vid Alvsjd stadsdelsforvaltning.
Inspektionen var foraviserad och avsig hanteringen av savil
pappersbaserade som digitala allménna handlingar. Vid
inspektionen deltog frn forvaltningen avdelningschef Margareta
Hamrén, arkivansvarig Carin Berg, registrator/ arkivhandléggare
Marie Jonsson och IT-chef Bjorn Persson.

Inspektionsrapport har uppréttats 2014-10-24. I denna konstateras
att hanteringen av allminna handlingar dr god och att férvaltningen
arbetar kontinuerligt med arkivfragor och har goda rutiner for sitt
arbete. Det finns dock en del forbattringsomraden som redovisas i
foreldgganden och rekommendationer. Till rapporten hor ocksé en
bilaga "Hantera allméinna handlingar” som klargor behovet av en
styrd dokument- och informationshantering utifran stadens géllande
regelverk.

Stadsarkivet lamnar nagra foreldgganden och rekommendationer
som ska redovisas med en atgirdsrapport senast den 31 mars 2015.

Forelagganden
Uppdatera anvisningar for hur allmdnna handlingar ska hanteras

Stadsdelsforvaltningen har uppdaterat sina anvisningar for hantering
av dokument. Dir anges bl.a. vilken typ av handlingar som anses
som allmén handling och vad som ska diarieforas, samt rutiner for
detta. Skrivelsen har kompletterats med en kortare sammanfattning i
punktform som beskriver vad handlaggaren ska tédnka pa i samband
med att ett drende upprittas eller inkommer.
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Revidera arkivbeskrivningen enligt anvisningar i riktlinjerna

Arkivbeskrivningen har kompletterats och fortydligats pa vissa
stdllen. Det géller redovisning av var arkivansvaret ligger for de
datasystem som anvands. Vidare har tydliggjorts vad som géller for
leverans av handlingar till forvaltningens centralarkiv. For 6vrigt
har nagra smérre korrigeringar/kompletteringar gjorts till aktuella
forhallanden.

Avsluta arkivforteckningen sd att den kan anvindas for att soka
handlingar (bdde analoga och digitala) som ska bevaras.
Forteckningen ska ge information om var handlingarna forvaras
och hur handlingarna kan géras tillgdngliga. Om en ny
arkivforteckning ska upprdttas ska denna utgd fran verksamhetens
processer.

Arkivforteckningen enligt det allménna arkivschemat har avslutats
efter genomgang och komplettering. Forvaltningen dvergar fran och
med 2013 till processbaserad informationsredovisning.

Rekommendationer

Uppriitta rutiner for att informera nyanstdillda om hantering av
allmdnna handlingar enligt regelverket

Uppmdrksamma personalen pa att upprdttade och expedierade
handlingar ska diarieforas

For bada punkter som rekommenderas ska upprittade dokument om
hantering av allménna handlingar anvindas och tillgéngliggoras for
berord personal. Information om hanteringen ska inga som en punkt
1 introduktion for nyanstdllda. Dokumenten ska delas ut och
information ges vid arbetsplatsmoten.

Allmdénna handlingar ska férvaras skyddade

Stadsarkivet har vid sitt besok inspekterat de fem arkivlokaler som
finns 1 den centrala forvaltningen. Alla uppfyller de krav som stills
utom en pa plan 1 dér det fanns hél 1 taket. Forvaltningen har anlitat
fastighetskontoret som har tétat haligheterna med godkénd
brandskyddsmassa. Alla lokaler dr ddrmed godkénda.

Bilaga
Inspektionsrapport 2014-10-24



