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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 finns
brister i hanteringen utfardar Stadsarkivet forelagganden som anger
vad verksamheten ska gora for att atgarda bristerna.

Denna arsrapport sammanfattar resultatet av 2017 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 denna forbattring genom
sitt arbete med tillsyn, radgivning och samverkan med 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 dandamalsenlig? Lever den upp till kraven i lagstiftningen?

Med hjalp av arsrapporten 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?

Det totala antalet tillsynsobjekt som Stadsarkivet har i uppdrag att
granska i Stockholms stad uppgar for narvarande till ca 240 st,
vilket motsvarar antalet aktiva arkivbildare i staden. Dessa
arkivbildare &r fordelade pa 14 stadsdelsnamnder, 17 facknamnder,
21 bolag, tre stiftelser, ett forbund samt stadsledningen. Manga av
tillsynsobjekten ar skolor.

Under 2017 inspekterades 14 arkivbildare i staden: tre skolor, fyra
fackforvaltningar, fyra bolag och tre stadsdelsforvaltningar. Det ar
innehallet i de 14 inspektionsrapporterna som utgor underlag till
arsrapportens sammanstallning. Sammanstallningen presenteras
under avsnitt 3 pa sid 8.

Eftersom underlaget for arsrapportens analys inte motsvarar
samtliga arkivbildare i staden, kan vi inte dra helt sakra slutsatser
utifran den bild som ges. De inspekterade arkivbildarna kan trots
detta anses representera stadens samtliga verksamheter pa ett
relativt 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.
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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
flera uppdrag &r att arbeta for att staden ska ha en effektiv
informationsforsdrjning som stdder en transparent forvaltning.
Detta gor vi bland annat genom att utéva tillsyn gentemot stadens
forvaltningar, bolag och stiftelser (samtliga hadanefter kallade
“myndigheter”). Stadsarkivets tillsyn utfors framfor allt i form av
inspektioner. Inspektionsverksamheten grundar sig pa arkivlagens
7 8 och arkivforordningens 5 §, som faststaller att "arkiven skall
regelbundet inspekteras av respektive arkivmyndighet”.

Stadsarkivets tillsyn och inspektionsverksamhet syftar till att staden
ska ha en god offentlighetsstruktur samt en saker och
kostnadseffektiv informationshantering. Vid en inspektion
kontrollerar Stadsarkivet efterlevnaden av foljande regelverk

e arkivlagen (1990:782)

e arkivforordningen (1991:446)

e Stockholms stads arkivregler (Kfs 2015:27) med tillhdrande
riktlinjer

Stadsarkivet inspekterar hanteringen av myndighetens allménna
handlingar, det vill sdga all inkommen, uppréttad och férvarad
information som hor till myndigheten. Handlingarna kan vara bade
analoga och digitala och utgors till exempel av:

- 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 féljande omraden:

- antagande av stadens arkivregler

- fordelning av ansvar och arbete

- bevakning av arkivfragor vid verksamhetsforandringar

- kunskap om allménna handlingar

- hantering av allménna handlingar (diarieféring och
dokumenthantering)

- vérdering och gallring av allménna handlingar

- forvaring av allménna handlingar

- bevarande pa lang sikt
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- redovisning av allmanna handlingar

Stadsarkivet bedriver en oberoende och objektiv granskning av
stadens myndigheter. Inspektionerna &r myndighetsutévning och
resultatet ska vara detsamma oberoende av vem av
tillsynsarkivarierna som inspekterar vid det givna tillfallet. Vara
ledord vid inspektionsbesdken ar integritet, enhetlighet och
tydlighet. For att uppna detta deltar alltid tva tillsynsarkivarier fran
Stadsarkivet, en som haller i inspektionen och en som skriver
protokoll. Vi anvander gemensamma mallar och frageformular med
pa forhand faststallda frageexempel och forelaggandesamling.

Infor varje arlig verksamhetsplanering diskuteras
inspektionsverksamhetens omfattning och uppléagg for det
kommande aret. Detta beslutas utifran resurstillgang. Vanligen
genomfors sa kallade systeminspektioner, da hela myndighetens
informationshantering granskas. Men det hander att &ven metoden
objektstillsyn anvands, da vi gor ett djupare nedslag i en begransad
del av myndighetens informationshantering.

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

1) Periodicitet. Vi vill ha en viss periodicitet i besoken. Utifran
vara resurser ar det rimligt att varje myndighet (eller om
mojligt varje arkivbildare) ska besokas vart femte ar. P4 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 ha en viss bredd i inspektionsverksamheten, det vill
séga att vi har en ambition att besoka skilda
myndighetstyper (férvaltningar, bolag, stiftelser, skolor)
varje ar. Harigenom uppratthaller 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,
dér vi beskriver vad granskningen kommit fram till och vilka
brister, om nagra, vi har funnit i myndighetens hantering av
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allménna handlingar. Inspektionsrapporten skickas till myndigheten
samt for kdnnedom till stadens revisorer och till Stadshus AB om
det ror ett av stadens bolag.

Om rapporten innehaller nagra forelagganden satts en tidsfrist nar
dessa ska vara atgardade. Vid tidsfristens utgang foljer Stadsarkivet
upp att samtliga forelagganden har atgéardats av myndigheten.

3. Redogolrelse av inspektionernas
resultat

Nedan foljer en redogorelse for resultatet av 2017 ars rapporter,
redovisat per omrade.

3.1 Antagande av arkivregler
Stadens arkivregler géller for alla stadens verksamheter. For
namnderna géller reglerna enligt beslut i fullméktige, 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 arets totalt 14 inspektioner genomfordes fyra hos kommunala
bolag. Ingen av stadens stiftelser inspekterades under aret. Av
bolagen hade tre av fyra antagit stadens arkivregler i ett
styrelsebeslut sedan tidigare, men ett bolag (25 %) hade det inte
och fick darmed ett férelaggande om att gora detta.

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

Inga forelaggande gavs om att formellt utse arkivansvarig.
Daremot fick tre av myndigheterna (21 %) forelaggande om att
fortydliga eller uppdatera sin organisation for arkiv- och
informationshanteringen, dvs. utse roller och ta fram
ansvarsbeskrivningar.
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3.3 Bevakning av arkivfragor vid verksamhetsforandringar
Myndigheten ska beakta de konsekvenser for hanteringen av
allménna handlingar som verksamhetsforandringar kan komma att
innebdra. Det kan t ex handla om omorganisationer, andrade
driftsformer, inférande av nytt IT-stod eller byte av lokaler.

Totalt atta av myndigheterna (57 %) fick forelagganden om att
bevaka och beakta vilka konsekvenser kommande
verksamhetsforandringar kan ha pa arkiv- och
informationshanteringen. | manga fall handlade férandringen om
inférande av ett nytt IT-stod.

3.4 Kunskap om allméanna handlingar
Inom det har omradet ger Stadsarkivet inga forelagganden, eftersom
det saknas stdd i regelverket for detta. Dock ar det ett angeléget
omrade att ta upp och diskutera under inspektionen, eftersom den
kollektiva kunskapen om arkiv- och dokumenthanteringsfragor hos
de anstallda &r grunden till en val fungerande hantering hos
myndigheten.

Om det foreligger brister kan Stadsarkivet ge rekommendationer
och forslag till atgarder for att forbattra kunskapen hos de anstallda.
Rekommendationer f6ljs dock inte upp pa samma satt som
forelagganden efter tidsfristens utgang.

Rekommendationen att informera sin befintliga personal och/eller
nyanstallda om hanteringen av allmanna handlingar enligt
regelverket har under 2017 getts till atta myndigheter (57 %).

3.5 Hantering av allmanna handlingar
Myndigheten ska strukturera sin information sa att ratten att ta del
av allméanna handlingar underlattas. | detta ingar att fortlopande
planera och styra arkivets avgransning och organisation samt halla
de allménna handlingarna ordnade. Myndigheten ska faststalla
rutiner och anvisningar fér hur hanteringen och arkiveringen ska ga
till genom s.k. hanteringsanvisningar. Stadsarkivet granskar ocksa
hur rutinerna for postéppning, diariefdring, dokumenthantering och
arkivlaggning ser ut samt hur dessa fungerar i praktiken.

En myndighet (7 %) fick forelaggande om att faststélla
hanteringsanvisningar for sin verksamhet. Nio myndigheter (64 %)
fick forelaggande om att uppdatera sina befintliga
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hanteringsanvisningar. En myndighet (7 %) fick férelaggande om
att uppratta rutiner for att rensa ut handlingar som inte ska
arkiveras, for att undvika att de blir allméan handling. Samma
myndighet fick &ven féreldgganden om att upprétta rutiner for att
tillse att arkivering av handlingar som tillfor sakuppgift sker
regelmassigt.

Stadsarkivet gav fyra myndigheter (29 %) rekommendationen att
faststalla rutiner for att 6ppna och ta hand om post samma dag som
den kommer in, bl a avseende uppréattande och implementering av
fullmakter. Sju myndigheter (50 %) fick rekommendationen att
registrera allmanna handlingar i storre utstrackning och/eller
registrera handlingar samma dag som de upprattas eller kommer
in, daribland sekretessbelagda allménna handlingar. Fyra
myndigheter (29 %) fick rekommendationen att kontrollera att de
framtagna hanteringsanvisningarna tillampas av personalen
och/eller att faststalla rutin och ansvar for arlig 6versyn av
hanteringsanvisningarna.

3.6 Véardering och gallring av allménna handlingar
Utgangspunkten for den information som skapas i den offentliga
forvaltningen ar att den ska bevaras. Gallring av allmanna
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 dver sitt behov av gallring, eftersom detta kan
andras over tid, genom att regelbundet vardera sin information
(bade den digitala och analoga) utifran ett bevarande- och
gallringsperspektiv.

Sju myndigheter (50 %) fick forelaggande om att utreda
mojligheterna till gallring, dvs att vardera sina allmanna
handlingar. En myndighet (7 %) fick forelaggande om att verkstalla
gallring enligt gallande beslut. En myndighet (7 %) fick
forelaggande om att gallra handlingar under kontrollerade former
och att ta fram rutiner for sin gallring samt att omedelbart upphdra
med oreglerad gallring.

3.7 Forvaring av allménna 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 stalls i regelverket. Kravet pa
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arkivforvaring galler for alla allménna handlingar med en
gallringsfrist langre an tva ar, inklusive handlingar som ska bevaras.
Stadsarkivet kan i vissa fall ge dispens for en lagre brandklass an
vad som anges i regelverket, om myndigheten kan pavisa
kompenserande atgarder for den lagre brandklassen.

Sex myndigheter (43 %) fick forelaggande om att forvara allmanna
handlingar skyddade. Detta betyder att befintlig forvaring hos
myndigheten inte ger ett fullgott skydd och att arkivhandlingarna
darmed riskerar att bli forstérda. Det kan ocksa betyda att
handlingarna forvaras helt oskyddat utanfor arkivliokal eller
dokumentskap. Atta (57 %) myndigheter fick férelaggande om att
ratta till brister i arkivlokalerna.

Tre myndigheter (21 %) fick foreldggande om att inkomma med en
dispensansokan gallande lagre brandklass an vad regelverket
foreskriver.

3.8 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.

Tio myndigheter (71 %) fick forelaggande om att férvara sin
digitala information pa ett satt som mojliggor att informationen kan
atersokas, lasas, skyddas och bevaras sa lange som den ska finnas
kvar. Ofta handlar det om digitala fotografier och &ven filmer som
ska arkiveras digitalt.

Vad géller bevarandet av analoga handlingar fick tva myndigheter
(14 %) forelaggande om att sékerstalla att man anvander sig av
arkivgodkanda produkter vad galler papper, pennor etc.

3.9 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 dverblick 6ver myndighetens arkiv och fungerar som en
forsta ingang till informationen. Den beskriver vilken information
som finns hos myndigheten, hur den har anvéants och vilka
sokingangar som finns. Med hjélp av bevarandeforteckningen kan
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arkiverad information atersokas och forstas idag och i framtiden.
Bevarandeforteckningen omfattar den information som ska bevaras
och ska foras l6pande.

Tolv myndigheter (86 %) fick férelaggande om att uppratta eller
uppdatera sin arkivbeskrivning. Tolv myndigheter (86 %) fick ocksa
foreldggande om att upprétta eller uppdatera sin
bevarandeforteckning. Sju myndigheter (50 %) fick forelaggande
om att slutférteckna tidigare arkivférteckning enligt allméanna
arkivschemat (fore 6vergangen till processbaserad forteckning).

4 Analys och slutsats

Resultatet visar att hanteringen av allménna handlingar hos stadens
myndigheter till stora delar ar relativt god, men att det finns brister
inom flera omraden. Vi ser ocksa att hanteringen inom flera
omraden till stor del &r oférandrad jamfort med tidigare ar, om an
fortsatt bristfallig. Delar av informationshanteringen har daremot
blivit battre jamfort med tidigare ar.

4.1 Organisationen inom arkiv- och

informationshanteringen mer forankrad i verksamheterna
Nér det galler att fordela ansvar och roller inom arbetet med
informationshantering kan vi detta ar se en klar forbattring hos
stadens myndigheter jamfort med tidigare ars resultat: endast 21 %
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av de inspekterade fick forelaggande om att fortydliga sin
arkivorganisation, jamfort med férra arets 50 %.

Resultatet visar att arbetet inom arkiv- och informationshanteringen
till dvervagande del har en faststélld och vél forankrad organisation
hos verksamheterna. Att det ar tydligt vem som ansvarar for vad
underlattar det dagliga arbetet och &r en forutsattning for att kunna
ha vél fungerande rutiner.

4.2 Andelen myndigheter som regelbundet varderar sin

information &r oférandrad
Forra aret lag andelen myndigheter som forelades att vardera sin
information utifran ett bevarande- och gallringshanseende pa 42 %
och aret innan dess pa 43 %. Aven i ar ligger sifforna pa ungefar
samma niva, dock en aning hogre, 50 %. Resultatet visar att trenden
anda haller i sig och att manga myndigheter arbetar kontinuerligt
med att vardera sin information. Tidigare ars siffror pekade pa en
hogre brist, exempelvis var motsvarande siffra 65 % ar 2014.

4.3 Verksamhetsforandringar pa gang hos flera
Under ar 2016 kunde vi konstatera att inga av de inspekterade
myndigheterna fick nagra foreldaggande rorande bevakning av
arkivfragor vid verksamhetsforandringar och dessa forandringars
eventuella konsekvenser for arkiv- och informationshanteringen. |
ar ar siffrorna daremot avsevart hogre. Drygt halften (57 %) av de
inspekterade anger att de har storre verksamhetsforandringar pa
gang som kan komma att paverka informationshanteringen.

| nagra enstaka fall handlar det om arkivmaterial som ska flyttas till
en ny lokal, men for de allra flesta handlar det om att infora nya IT-
stod. Det mest forekommande &r inférandet av det nya
stadsgemensamma arende- och dokumenthanteringssystemet eDok.
eDok kommer att innebara bade ett nytt tekniskt verktyg och nya
arbetssatt som ska implementeras i verksamheten och forandringen
kommer att paverka informationshanteringen pa flera plan.

Flera myndigheter har pabdrjat ett arbete med att planera for
kommande forandringar, men det &r manga aspekter att ta hansyn
till och informationshanteringen ar en viktig pusselbit pa bade kort
och lang sikt. Stadsarkivet ger detta forelaggande for att forsakra att
arkivfragorna inte gloms bort i férandringsarbetet.
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4.4 En hallbar och andamalsenlig forvaring av digital

information behover sakerstallas
I Stockholms stad sker arkivering av digital information i stadens
gemensamma e-arkiv, e-arkiv Stockholm, som forvaltas av
Stadsarkivet. Pa inspektionerna staller vi fragor om bevarande av
digital information pa lang sikt och kontrollerar om myndigheten
har en plan for hur detta ska ske. Ofta har man en kortsiktig 16sning
som fungerar for verksamheten i nuléget, men vanligen saknas en
strategi for det langsiktiga bevarandet.

En utbredd I6sning &r att myndigheterna lagrar sina digitala filer i
mappstrukturer pa den gemensamma filservern, i vantan pa en
kommande leverans till e-arkivet. Forvaring pa filserver som styrs
upp pa ratt séatt kan vara en bra kortsiktigt I6sning, men &r inte
lamplig pa lang sikt da informationen snabbt blir o6verskadlig och
svar att hitta i nar antalet filer okar. Det ar inte ovanligt att den
digitala informationen lagras pa filservern under flera ar innan det
blir aktuellt att leverera till e-arkivet. Under hela denna tid ska
informationen hallas sokbar, lasbar och skyddad. Det innebar att
forvaringen behover ske utifran ett strukturerat och kant
sorteringssystem med en enhetlig namnsattning pa filerna som bade
ar begriplig och som tillgodoser kraven for att kunna atersoka
informationen pa lang sikt. Det ar ocksa viktigt att skydda filerna
mot dndring av innehall eller mot borttagning, exempelvis genom
att begransa atkomsten till olika mappar/kataloger.

4.5 Fortsatt stora brister i stadens informationsredovisning
Det omrade dar vi fortsatt ser storst brister & inom myndigheternas
informationsredovisning. S& manga som 86 % fick forelaggande om
att upprétta eller uppdatera sin arkivbeskrivning och/eller att
uppdatera sin bevarandeférteckning 6ver de arkiverade
handlingarna. Dartill har hélften av de inspekterade inte
slutfértecknat sina tidigare arkivforteckningar enligt allméanna
arkivschemat.

Detta ar allvarliga brister som forsvarar arbetet och ambitionen att
kunna tillgangliggora och ateranvanda stadens arkivmaterial.
Stadsarkivets slutsats ar att myndigheterna behdver lagga mer
resurser pa att forteckna och redovisa sina arkiv. Endast tva av de
inspekterade myndigheterna har en helt uppdaterad
bevarandeforteckning.

Inom tillsynsverksamheten patalar vi vikten av att ha en uppdaterad
informationsredovisning. Den dr viktig for myndighetens egna
mojligheter till att atersoka och ateranvanda sin information, men
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ocksa en forutsattning for offentlighetsprincipen och medborgarnas
ratt till insyn i den offentliga forvaltningen.

| samband med inspektionerna kan vi ge férelagganden om att halla
informationsredovisningen uppdaterad, men det ar svarare att
paverka och arbeta for att dessa brister ska minska med hjalp av
radgivande insatser. Vi informerar regelbundet om varfor man ska
redovisa sina arkiverade handlingar och géra dem sokbara, men vi
tror att det i detta fall inte handlar om brist pa kunskap, utan snarare
brist pa resurser i form av tid och arbetskraft.

5 Forslag till atgarder

Stadsarkivet arbetar kontinuerligt med att forbattra och sprida
kunskap om stadens informationshantering, exempelvis i samband
med vara inspektioner, men ocksa med hjélp av radgivande insatser
sa som informationstraffar, nyhetsbrev och genom att finnas till
hands for fragor och stod. Detta ar ndgot som vi ser att det finns ett
stort behov av i staden och som bade vi och myndigheterna satter
stort vérde pa.

En annan viktig del i arbetet med att forbattra och effektivisera
stadens informationshantering &r att hitta standardiserade I6sningar.
Detta gor vi bland annat genom att fatta generella beslut for gallring
och bevarande som galler for hela staden. Stadsarkivet har ocksa
faststéllt en stadsgemensam klassificeringsstruktur och tagit fram
stadsgemensamma hanteringsanvisningar att som alla verksamheter
kan anvanda for att redovisa sin information inom de styrande och
stodjande verksamhetsprocesserna. Med hjélp av dessa kan vi bade
hantera och redovisa stadens information pa ett mer enhetligt satt.

Stadsarkivets radgivande verksamhet har en uttalad roll i arbetet att
utveckla stadens informationshantering. Infér kommande
verksamhetsar kommer Stadsarkivet att fortsatta lagga ett stort
fokus pa radgivande insatser riktade till stadens myndigheter. Av de
planerade aktiviteterna som vi genomfor under 2018 ar den
overvagande delen av radgivande karaktar.

5.1 Omraden med brister som vi prioriterar under nasta ar
Liksom tidigare ar ser vi att de storsta bristerna befinner sig inom
omradena langsiktigt bevarande av digital information och
redovisning av information i bevarandeforteckningen. En mycket
hog andel av myndigheterna (71 % respektive 86 %) har fatt
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forelagganden inom dessa tva omraden. Vi har darfor valt att
prioritera dem och har ambitionen att genomfora ett antal riktade
insatser under 2018, dér vi ser att behovet &r som storst.

Strategi for digitalt bevarande

Resultatet visar att flera myndigheter idag saknar en langsiktig
planering for delar av sitt digitala bevarande. Det handlar om
forvaring av digital information i vantan pa en kommande
arkivering i stadens e-arkiv och framfor allt forvaringen som sker pa
den gemensamma server-ytan. Manga hanterar och lagrar dar
valdigt mycket information, pa ett mer eller mindre ostrukturerat
sétt. Vi vill darfor lyfta behovet av att man har en strategi for sitt
digitala bevarande och visa pa hur myndigheten kan spara bade tid
och resurser om man fran borjan sakerstaller att filerna har relevanta
metadata kopplade till sig samtidigt som hanteringen styrs upp och
sakerstalls genom tydliga rutiner och begransad atkomst.

For en del handlar det d&ven om att de systemstdd som anvands inte
ar anpassade till eller kravstallda utifran att information ska kunna
arkiveras och flyttas over till ett e-arkiv. Vi arbetar darfor vidare
med att fa in arkivfragorna i de centrala arbetsprocesserna for
stadens IT-utveckling och kommer under 2018 att lansera en
uppdaterad végledning pa omradet Att stilla arkivkrav pa IT
system”, som da kommer att innehalla en ny bilaga med en lista
over lampliga krav for arkiveringen.

Under 2018 planerar Stadsarkivet aven att genomféra olika
radgivande aktiviteter pa omradet. Vi genomfor informations- och
utbildningsinsatser riktade till stadens arkivarier och arkivansvariga.
Tillsyn och radgivning kommer att samarbeta med eDoks
forvaltning i syfte att hitta lampliga l6sningar for hantering och
forvaring av digital information som idag hanteras pa gruppdiskar.
Detta ar ocksa nagot som tas upp i de stadsgemensamma
hanteringsanvisningarna, liksom i Stadsarkivets kommande
vagledning “Informationshantering i bygg- och anldggningsprojekt
samt forvaltningsskedet ur ett arkiv- och offentlighetsperspektiv”.

Redovisning av information

De storsta bristerna finns aterigen inom arbetet med att forteckna
den information och de handlingar som ska bevaras och arkiveras.
Ansvaret for hanteringen av de allméanna handlingarna vilar pa
respektive myndighet. Stadsarkivet har emellertid en central roll i
att stddja detta arbete och utveckla stadens informationsférsorjning i
stort. Stadsarkivet har ocksa ett uttalat mal att verka for en
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transparent forvaltning. Detta gor vi bland annat genom var
tillsynsverksamhet och de inspektioner som genomfors dar.

Genom var radgivning kan vi 6ka medvetenheten kring vilka
resurser som kravs for att forbattra informationsredovisningen.
Problemet ar vanligen inte brist pa kunskap kring hur man ska
redovisa sin information eller varfor. Det ar istallet ofta brist pa
resurser som ar den stora anledningen till att man inte &r i fas i sitt
forteckningsarbete.

Informationen &r en vardefull resurs ska redovisas for att gora den
sokbar och atkomlig, bade fér myndigheten sjélv och for andra. Har
ser vi ocksa en koppling till att ha en strategi for sitt digitala
bevarande. Strategin omfattar att ha en handlingsplan som
sékerstéller att informationen skyddas 6ver tid och att den &r just
sokbar och atkomlig.

| samband med de informationsinsatserna som vi genomfor 2018
med fokus pa att ha en strategi for sitt digitala bevarande tar vi
darfor &ven upp vikten av att redovisa sin information i
forteckningen och hur man kan arbeta med rutiner for att
uppratthalla en god ordning.

6 Uppfdljning av foregdende ars forslag till
atgarder

Efter foregaende (2016) ars sammanstallning av inspektionernas
resultat fann vi i huvudsak tre fokusomraden, dar bristerna var som
storst:

- Forvaring av allménna handlingar
- Bevarande av digital information
- Redovisning av information

Under aret har Stadsarkivets verksamhet for tillsyn och radgivning
genomfort foljande aktiviteter for att forsoka komma tillratta med
inringade brister:

- Informationsinsats angaende forvaringen av allméanna
handlingar i arkivlokaler. Detta skedde i samband med en
traff for stadens arkivansvariga i oktober 2017 som
Stadsarkivet hade bjudit in till. Pa traffen diskuterades vilka
krav som stalls pa arkivforvaringen enligt regelverket,
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Riksarkivets foreskrift RA-FS 2013:4. Stadsarkivet betonade
vikten av att regelbundet inventera och besiktiga sina
arkivlokaler for att snabbt upptacka brister som paverkar
lokalens skydd och sékerhet.

- Stadsarkivet har under aret etablerat ett samarbete med
stadsledningskontorets avdelning for digital utveckling och
aven informerat pa klustermoten som hallits for stadens IT-
medarbetare. Syftet har varit att formedla vilka arkivkrav
som ar lampliga att stalla pa IT-stéd som staden upphandlar
och/eller befintliga IT-stéd som ska vidareutvecklas. En lista
med lampliga krav har tagits fram och kommer att integreras
med det stdddokument avseende 6vriga lampliga krav som
stadsledningskontoret tillhandahaller.

- Sommaren 2016 publicerade Stadsarkivet en vagledning
som tar fasta pa anvandandet av sociala medier och
webbplatser i staden samt hur man ska resonera kring
arkiveringen av dessa digitala kommunikationskanaler.

- | syfte att standardisera stadens informationsredovisning har
Stadsarkivet faststéllt en stadsgemensam klassificerings-
struktur for stadens styrande och stddjande processer, det
vill sdga inom verksamhetsomrade 1 och 2. Som ett
komplement till detta har vi dven tagit fram
stadsgemensamma hanteringsanvisningar for samtliga
handlingstyper som hanteras inom dessa processer.
Hanteringsanvisningarna kan tillampas av alla stadens
verksamheter och anger vilka handlingstyper som ska
bevaras och fortecknas samt under vilka processer. Arbetet
har &ven inkluderat att ta fram mallar till forteckningsblad
for de styrande och stddjande processerna.



