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Matilda Ekstrom inspektionsforrattare
Harald Lofgren protokollforare

SAMMANFATTNING

Hégersten-Liljeholmens stadsdelsforvaltning inspekterades den 6
mars 2015. Hanteringen av allménna handlingar hos forvaltningen
ar god, men mindre brister kunde konstateras avseende
arkivredovisning och forvaring av allméan handling. Vid
inspektionen konstaterades att stadsdelsférvaltningen kontinuerligt
arbetar med arkivfragor och att férvaltningen &r bra pa att ta fram
rutiner for forvaltningens dokumenthantering och pa att
dokumentera dessa pa ett bra sétt.

Inspektionen var féraviserad. | rapportens bilaga Hantera allmanna
handlingar klargors 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

Foreldgganden
Stadsarkivet forelagger Hagersten-Liljeholmens
stadsdelsforvaltning att:

- Forsakra sig om att den digitala informationen kan bevaras sa
lange den ska finnas kvar.

- Uppdatera bevarandeférteckningen sa att den kan anvéandas for
att soka handlingar — bade analoga och digitala — som ska
bevaras.

- Inkomma med en dispensansokan for dokumentskap som
motstar brand kortare &n tva timmar. Ansokan ska ange
kompenserande atgarder for forvaringen.

Hagersten-Liljeholmens stadsdelsférvaltning ska senast den
2015-09-30 inkomma med en atgardsrapport dar forvaltningen
skriftligen redovisar hur férelaggandena har atgardats. Vid denna
frists utgang forvantas arbetet med att atgarda samtliga
forelagganden vara avslutat.
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FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststallts och arbetsuppgifter har fordelats
Hégersten-Liljeholmens stadsdelsférvaltning har faststallt ansvaret i
en skriftlig instruktion i vilken det framgar klart och tydligt
ansvarsfordelning samt hur uppgifter ar férdelade mellan
arkivansvarig (ndmndsekreterare), arkivhandlaggare (registrator)
och arkivredogorare. Stadsdelsforvaltning upplever att de har en
valfungerande arkivorganisation med tydliga roller och en bra
ansvarsfordelning. Det finns cirka 30 arkivredogdrare inom
organisationen. Den arkivansvarige menar att de arbetar med att
fortydliga arkivredogdrarens uppgifter.

KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR
Stadsdelsférvaltningen menar att kunskapen om att hantera
allménna handlingar ar god inom verksamheten. Férvaltningen
upplever det som att de har en sammanhallen organisation dar
medarbetarna k&nner ett sammanhang. Information om hantering av
allmanna handlingar nar medarbetarna pa intranatet.
Arkivorganisationen stéttar medarbetarna i den dagliga hanteringen
av information.

Stadsdelsforvaltningen har en tydlig ambition med att stérka
medarbetarnas kunskap vad galler hantering av allmén handling.
Forvaltningen arbetar bl.a. med checklistor vad galler
introduktionen av nyanstéllda som tar upp t.ex. registrering och
hantering av sekretess. Forvaltningen arbetar &ven med att utbilda
och medvetandegora de fortroendevalda om vad som styr
verksamhetens hantering av allménna handlingar.

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Faststallda diarieforingsrutiner finns

Forvaltningen har goda rutiner for bade postdppning och
diariefdring. Inkommen post 6ppnas av vaktmasteriet och tas
omhand av registrator for diarieforing.

Forvaltningen har en central registratur bemannad av en registrator.
Handlingarna skannas av registraturen och skickas till handldggarna
i digital form med undantag da handlingen behdver vara i
pappersform. Back-up finns for bade for postoppning och for
registrator.

Forvaltningen har en central funktionsbrevlada som bevakas av
registrator samt utpekade medarbetare vid registrators franvaro.
Forvaltningen har upprattat fullmakter for 6ppnande av
inkommande post. Rutiner finns for att vid semester ge en kollega
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tillgang till den personliga e-brevladan. Infor semester gar
verksamheten ut med information till medarbetare om vad som
galler kring bevakning av e-post under semestern for att paminna
om rutinen.

Faststallda hanteringsanvisningar finns

Forvaltningen anvénder de hanteringsanvisningar som &r utarbetade
av stadsdelsarkivarierna och som galler for samtliga
stadsdelsforvaltningar. Hanteringsanvisningarna uppdateras arligen
av stadsdelsarkivarierna. Anvisningarna ar uppdaterades senast i
februari 2015.

Personalen pa forvaltningen har god men varierande kannedom om
anvisningarna och dess funktion. Arkivansvarig och
arkivhandlaggare svarar regelbundet pa fragor fran medarbetare i
organisationen vad galler hantering av handlingar.

Utover hanteringsanvisningar finns ett flertal dokument som
beskriver forvaltningens rutiner kring hantering av allméan handling.
Stadsdelsférvaltningen har bl. a. rutiner for hantering av
inkommande post, diarieféring av allménna handlingar samt
utldmnande av allman handling.

TA STALLNING TILL VILKA ALLMANNA HANDLINGAR
SOM KAN FORSTORAS

Gallringsbeslut finns

Stadsarkivet har utfardat generella gallringsbeslut som galler fér
alla verksamheter i staden och dessa beslut tillampas av
forvaltningen. De generella gallringsbesluten reglerar information
inom styr-och stddverksamheten samt information av tillfallig eller
ringa betydelse. Utdver ovan generella gallringsbeslut tillampar
forvaltningen gallringsbeslut som galler for stadsdelarna generellt.
Samtliga gallringsbeslut & dokumenterade i forvaltningens
arkivbeskrivning samt i hanteringsanvisningarna.

Eftersom stadsdelarna har ett stort antal specifika gallringsbeslut har
stadsdelsforvaltningarna har tagit fram ett forslag till ett samlat
beslut som ligger hos juridiska avdelningen for remiss.

Gallringsbeslut tillampas

Forvaltningen genomfor arligen den gallring som ska genomforas
och anser att de ligger i fas med gallringen av handlingar.
Handlingarna forstors under kontroll med sérskilda behallare for
sekretessmateriel.
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BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Bevara digital information

Forvaltningen anvénder ett flertal system for sin hantering av digital
information vilka samtliga &r stadsgemensamma (bl a Paraplyet,
Agresso, Lisa). Det mest centrala systemet uppges vara Paraplyet.
Forvaltningen anvénder Diabas som diarieforingssystem. Flertalet
av de system stadsdelsforvaltningen anvander ar med pa
anslutningsplanen for stadens e-arkiv. FOrvaltningen har aven en
strategi for langtidslagring.

Bevarandet av bilder

Kommunikationsenheten forvarar i dagslaget fotografier pa en
harddisk. Forvaringen pa harddisk valdes da det i dagslaget
uppfattas som kostsamt att lagra pa annat satt vad galler lagring av
stora volymer. Ramverket for hur bilderna hanteras och bevaras ar
16st sammansatt och behover fortydligas. Det finns behov av att
faststélla vad som ska bevaras samt av att ta fram rutiner for hur
detta ska goras. En viktig del av denna rutin b6r vara att bestdimma
vilken metadata som ska tillforas bilderna, vilket kommer underlatta
framtida leveranser till e-arkivet.

Arkivbestandiga produkter anvands

Stadsdelsforvaltningen anvéander arkivbestdndiga produkter vad
géller pennor, papper, aktomslag, arkivkartonger, skrivare och
kopiatorer.

Protokoll skrivs ut pa arkivpapper och binds in .

Forelagganden

Forsakra sig om att den digitala informationen (t ex ljud- och
bildupptagningar, kartor och ritningar) kan bevaras sa lange den ska
finnas kvar. Detta foreldggande galler bevarandet av bilder.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivningen finns

Forvaltningen har en arkivbeskrivning som beskriver verksamheten
och arkivbildningen pa ett bra satt. Arkivbeskrivningen bygger pa
en mall framtagen av stadsdelsarkivarierna och &ar uppdaterad i
februari 2015.

Bevarandeforteckning finns

Stadsdelsforvaltningen har paborijat att forteckna enligt stadens
processorienterade informationsredovisningsmodell. Arbetet sker i
Visual arkiv sedan hosten 2014. Forvaltningen har i dagslaget
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enbart fortecknat en del av processerna uppraknade i verksamhetens
klassificeringsstruktur.

Forelagganden

Uppdatera bevarandeforteckningen med avslutade handlingar till
och med 2013 for att den kan anvands for att soka handlingar (bade
analoga och digitala) som ska bevaras. Forteckningens ska ge
information om var handlingarna forvaras och hur handlingarna kan
goras tillgangliga.

BEVAKA ARKIVFRAGOR VID VERKSAMHETSFOR-
ANDRINGAR

Stadsdelsforvaltningen meddelade att en tidigare avknoppad
verksamhet ska inforlivas i stadsdelsforvaltningens organisation.
Forvaltningen menar att det finns rutiner for detta sedan tidigare och
att detta inte kommer paverka arkivbildningen negativt.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingarna skyddas i arkivlokalen

Stadsdelsférvaltningen forvarar sina handlingar skyddade i sedan
tidigare godkanda arkivlokaler. Forvaltningen har sedan tidigare en
dispens for forvaring i lagre brandteknisk klass &n EI 120 vad géller
forvaring i arkivlokal.

Dokumentskap anvands

Vid inspektionen visade det sig att stadsdelsforvaltningen anvéander
sig av dokumentskap med brandteknisk klass El 60. Da kravet for
forvaring utanfor arkivlokal ar E1 120 (motsta brand i tva timmar)
behdver forvaltningen soka dispens hos Stadsarkivet for dessa skap
och da ange vilka kompenserade atgarder som vidtagits.

Forelagganden

Inkomma med en dispensansokan for dokumentskap som motstar
brand kortare dn tva timmar. Ansokan ska ange kompenserande
atgarder for forvaringen.

Stockholms stadsarkiv 2015-03-23

Matilda Ekstrom
Inspektionsforrattare
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