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Hantering av allmanna handlingar hos
Skarholmens stadsdelsforvaltning

Nérvarande fran forvaltningen:

Ann-Christine Sjosten arkivansvarig

Susanne Leinskold stadsdelsdirektor

Radha Hillarp Katz stadsdelsarkivarie

Zahide Tural arkivhandldggare

Anna Mattsson avdelningschef, socialtjansten

Sara Heppling Trygg avdelningschef, stadsutveckling och
medborgarservice

Christian Fogelberg lokalstrateg

David Jansson IT-samordnare

Anna Serratusell Wallin kommunikator, arkivredogorare

Emina Tica arkivredogorare, socialtjdnsten

Sirpa Hamélédinen arkivredogorare, redovisning

Birgitta Sundlof arkivredogorare, overgripande

Sandra Guerrero arkivredogorare, bestéllarenheten

Nirvarande fran Stadsarkivet:

Anna Ruthstrém inspektionsforrittare
Christina Moberg protokollforare
SAMMANFATTNING

Skdrholmens stadsdelsforvaltning inspekterades av Stockholms
stadsarkiv den 16 mars 2017. Hanteringen av allmédnna handlingar
hos forvaltningen &r generellt mycket god. Det finns uppdaterade
styrdokument och tydliga och vil fungerande rutiner f6r arkiv- och
informationshanteringen. Under inspektionen kunde dock
konstateras vissa brister gidllande bland annat

Stockholms stadsarkiv . . .. . . . °
informationsredovisningen och forvaringen i dokumentskap.

Informationsférsorjning

K kli . . . . .
ungskiippan 6 Inspektionen var foraviserad. I rapportens bilaga Hantera allmdinna

Box 22063
104 22 Stockholm handlingar klargdrs behovet av en styrd dokument- och

Telefon 08-508 28 300 . . . oo .

Fax 08-508 28 301 informationshantering utifrdn stadens gillande regelverk. Av denna
stadsarkivet@stockhoim.se anledning &r inspektionsrapporten timligen kortfattat formulerad.

www.stockholm.se/stadsarkivet
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SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Forelagganden
Stadsarkivet foreldgger Skiarholmens stadsdelsforvaltning att:

- Bevaka vilka konsekvenser inférande av eDok och avveckling
av Ciceron/Diabas kan innebdra for hanteringen av de allménna
handlingarna.

- Komplettera sina anvisningar om hur allménna handlingar
hanteras.

- Forvara allménna handlingar skyddade. Regelverket giller alla
handlingar, med undantag for handlingar som har tva érs
gallringsfrist eller kortare. Forvaltningen ska sjdlv gora
beddmningen av de juridiska och ekonomiska riskerna om
handlingarna forstors. Handlingar 1 kirnverksamheten ska
prioriteras.

- Forsdkra sig om att den digitala informationen (t ex bilder och
filmer) forvaras pa ett sitt som mojliggor att den kan dtersokas,
lasas och skyddas sa linge den ska finnas kvar.

- Komplettera och fortydliga sin arkivbeskrivning enligt
anvisningarna 1 riktlinjerna.

Skérholmens stadsdelsforvaltning ska senast den 2017-12-31
inkomma med en atgdrdsrapport ddr forvaltningen skriftligen
redovisar hur foreldggandena har dtgdrdats. Vid denna frists
utgang forvintas arbetet med att dtgdarda samtliga foreldgganden
vara avslutat.

Rekommendationer
Stadsarkivet reckommenderar Skidrholmens stadsdelsforvaltning att:

- Faststilla stadsdelsarkivariernas roll och ansvar i

arkivinstruktionen.
Stockholms stadsarkiv
Informationsforsorjning - Fylla arkivboxarna ordentligt vid arkivldggning for att skydda
Kungsklippan 6 handlmgarna.

Box 22063

104 22 Stockholm

Telefon 08-508 28 300

Fax 08-508 28 301
stadsarkivet@stockholm.se
www.stockholm.se/stadsarkivet
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FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststillts och arbetsuppgifter har fordelats
Skarholmens stadsdelsforvaltning har faststillt arkivansvaret 1 en
skriftlig instruktion. I arkivinstruktionen framgér forvaltningens
ansvarsfordelning och roller inom arkivhanteringen pa ett tydligt
och overskadligt sitt. Registrator och namndsekreterare Ann-
Christine Sjosten &r arkivansvarig och HR-administrator Zahide
Tural dr arkivhandlidggare. Forvaltningen har dven utsett
arkivredogorare inom de olika verksamhetsomradena, minst en per
enhet.

Stadsdelsforvaltningen uppger att arkivorganisationen fungerar
mycket bra. Utsedda roller och ansvar ér vél kénda ute i
verksamheten. Arkivinstruktionen beslutas pé ledningsniva en géng
per ar och anméils till nimnden.

Stadsarkivet rekommenderar forvaltningen att komplettera
arkivinstruktionen med stadsdelsarkivariernas arbete och ansvar, for
att tydliggora deras roll. De tva stadsdelsarkivarierna hor
organisatoriskt sett till S6dermalms stadsdelsforvaltning, men de
arbetar for samtliga stadsdelsforvaltningar och stoder arbetet med
arkiv- och informationshantering.

Bevakning av arkivfragor vid verksamhetsforindringar
Skérholmens stadsdelsforvaltning kommer att avveckla
Diabas/Ciceron i slutet av ar 2017 for att istdllet infora det
stadsgemensamma drende- och dokumenthanteringssystemet eDok.
Overgéngen innebir en hel del arbete med att anpassa
diarieforingen och drendehanteringen till det nya systemstddet, men
ocksa att infora nya gemensamma arbetssétt och standardiseringar.

Forberedelser infor eDok pagar redan och stadsdelsarkivarierna &r
vl insatta 1 arbetet, tillsammans med berérda medarbetare pa
stadsdelsforvaltningarna. Pa Skiarholmens stadsdelsforvaltning har
man upprittat ett internt nétverk for att hantera dvergangen.
Stadsarkivet uppmanar forvaltningen att fortsétta bevaka vilka
konsekvenser inforandet av eDok far for informationshanteringen.

Forelidgganden

Bevaka vilka konsekvenser infoérande av eDok och avveckling av
Ciceron/Diabas kan innebéra for hanteringen av de allménna
handlingarna

Rekommendationer
Faststélla stadsdelsarkivariernas roll och ansvar i
arkivinstruktionen.
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KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR

Forvaltningen anser att kunskapen hos medarbetarna om hur
allminna handlingar ska hanteras &r generellt god. Vid oklarheter
vet personalen vart de ska védnda sig. Forvaltningen utfor ett
pagéende arbete med att sprida kunskapen inom organisationen,
bland annat i form av regelbunden information pa arbetsplatstraffar
(APT). Nya medarbetare fir information om allminna handlingar,
offentlighet, sekretess och andra fragor rérande
informationshanteringen i samband med introduktionen och
nyanstéllda chefer far en sdrskild sittning med forvaltningens
arkivansvarig.

Forvaltningen har tagit fram flera skriftliga rutinbeskrivningar som
delas ut till medarbetarna. Dessa tar bland annat upp rutiner for
posthantering, utlimnandefragor och handlingars offentlighet och
sekretess.

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Faststillda rutiner for postoppning och diarieforing finns och
fungerar vil

Skérholmens stadsdelsforvaltning har goda rutiner vad géller
postoppning och diarieforing. Inkommen post inkommer centralt till
forvaltningen och Oppnas av vaktmaéstare for att fordelas vidare for
beddmning och diarieforing. Registrator skoter all diarieforing och
delar ut drenden till berérda handlidggare. Forvaltningen arbetar
fortfarande med pappersakter 1 diariet, men man planerar for en
kommande overgéang till digitala akter och inskannade handlingar.
Forvaltningen uppger dock att detta inte kommer att ske i samband
med Gvergang till eDok, utan senare. Back-up for registrator finns i
form av tre stycken kollegor.

Forvaltningen upplever att allt som ska diarieforas ldmnas till
registrator. Ibland kanske dven handlingar som inte ska diarieforas,
men hellre det dn tviartom anser man. Handlingar som innehaller
sekretessuppgifter diariefors enligt regelverkets krav.

Fullmakt for postoppning uppréttas for varje medarbetare, som
undertecknar i samband med nyanstillning och da ger tillstdnd att
behoriga pé forvaltningen far 6ppna sivél deras papperspost som
e-post vid franvaro.

Infor semestertider pAminner man forvaltningens medarbetare om
att fordela ansvar och att skapa autosvar med hénvisning samt att
bevaka varandras e-post i Outlook.
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Registrator bevakar att diarieférda drenden avslutas och arkivlaggs
regelbundet samt stimmer av med handldggare att &rendena ar
kompletta.

Hanteringsanvisningar finns och anvinds i stor utstrickning
Forvaltningen anvinder de hanteringsanvisningar som dr utarbetade
av stadsdelsarkivarierna och som géller for samtliga
stadsdelsforvaltningar. Hanteringsanvisningarna ar uppstillda
utifran stadsdelsforvaltningarnas klassificeringsstruktur och
innehaller bade analog och digital information. Medarbetarna
uppges ha god kinnedom om hanteringsanvisningarna och dess
funktion. Man upplever att de fungerar véldigt bra och ér till stor
hjélp i det dagliga arbetet.

Stadsarkivet anser att hanteringsanvisningarna ér vil
genomarbetade och det dr tydligt att de uppdateras lopande efter
behov. Dock saknas det hidnvisning till aktuellt gallringsbeslut pa
vissa stéllen (bl a sid 11) och ibland saknas dven instruktion om att
sekretessbelagda handlingar ska registreras. Stadsdelsarkivarierna
uppmanas darfor att komplettera hanteringsanvisningarna med
dessa uppgifter.

Forelagganden
Komplettera sina anvisningar om hur allmidnna handlingar hanteras.

TA STALLNING TILL VILKA ALLMANNA HANDLINGAR
SOM KAN FORSTORAS

Gallringsbeslut finns

Stadsarkivet har utfdardat generella gallringsbeslut som géller for
alla verksamheter i staden och dessa beslut tillimpas av
forvaltningen. De generella gallringsbesluten reglerar information
inom framfor allt stodverksamheten samt information av tillfallig
och ringa betydelse. Forvaltningen tillampar dven ett antal
gallringsbeslut som géller for samtliga stadsdelsforvaltningar,
exempelvis beslut SSA 2015:23.

Forvaltningen uppger att man i nuléget inte har nagot behov av
ytterligare gallringsbeslut.

Gallringsbeslut tilliimpas

Forvaltningen verkstéller den gallring som skall genomforas och
uppger att man ligger i fas med gallringen. Gallringen sker pa ett
sdkert och kontrollerat sitt. Den digitala gallringen 1 de
stadsgemensamma systemstdden, t ex Paraplyet och Agresso, sker
centralt.
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For att bevaka att gallring sker enligt faststéllda beslut har man
uppréttat en planering for arkivverksamheten, ett arkivkalendarium,
som pa ett foredomligt sitt anger nir under aret som insatser
kopplade till gallring och arkivering ska genomforas.

Gallringsbara handlingar forvaras atskilt fran
bevarandehandlingarna i arkivet, for att underlatta hanteringen.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Arkivlokaler

Stadsdelsforvaltningen forvarar sina arkivhandlingar 1 tre olika
arkivlokaler. Stadsarkivet inspekterade de tva som &r beldgna i
Skérholmens centrum. Den tredje arkivlokalen som &r beldgen 1
Varberg inspekterades inte.

Forvaltningens slutarkiv ligger i kéllarplan pa Bredholmsgatan 4 i
gallerians byggnad. Denna lokal inrédttades sd sent som 2016 och &r
godkind av Stadsarkivet enligt beslut SSA 2016:12. Har forvaras
bevarandehandlingar huvudsakligen fran aren 1992-2011, men dven
yngre handlingar finns hér.

Niérarkivet ar beldget pé plan 3 i forvaltningens kontorsbyggnad pa
Bodholmsplan 2. Vid inspektionens kontroll av lokalen framkom
inga brister. Lokalen hyser framfor allt LSS-akter och SoL-akter,
men ocksé de flesta handlingar upprittade fran 2012 och framat.

Forvaltningen har ocksé en arkivlokal i Véarberg, dér man forvarar
sina gallringsbara handlingar. P4 grund av ldget kunde Stadsarkivet
inte kontrollera denna vid inspektionen, men paminde om att
handlingar med en gallringsfrist pA mer @n tvd ar ska forvaras lika
skyddat som handlingar som ska bevaras.

Dokumentskip anviinds

Forvaltningen anvénder sig av ett stort antal dokumentskap pa
samtliga kontorsvdningar pd Bodholmsplan 2. Manga av dessa
innehar brandklass EI 60 (en timmes brandskydd) eller EI 75 (75
minuters brandskydd) och en ansékan om dispens fran kraven pa
brandklass EI 120 (tva timmars brandskydd) i1 Riksarkivets
foreskrift RA-FS 2013:4 har skickats till Stadsarkivet. Inga av
forvaltningens dokumentskép har ldagre brandklass dn EI 60.

Kinsliga handlingar forvaras olast
I samband med Stadsarkivets inspektion uppticktes att flera skap
innehallandes sekretessbelagda uppgifter (t ex inom socialtjénsten)
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stod olasta pa arbetsrummen nér handldggare inte var pa plats. Detta
utgor en sdkerhetsrisk som ska undvikas och behdver ses over.

Vad giller stadsdelsforvaltningens forskolor dr man osdker pa vilka
handlingar som forvaras dér samt hur forvaringen ser ut.
Forvaltningen fick 1 uppdrag att kontrollera detta.

Arkivliaggning i arkivboxar

Niér drenden och handlingar arkiveras och kartonglaggs lamnas ett
visst utrymme i boxen for att kunna mdjliggora att icke avslutade
arende tillats védxa ytterligare innan de avslutas. Stadsarkivet
papekade att detta skadar handlingarna nir de ligger b6jda i boxen
fram till dess att den fylls upp. Arkivboxarna bor ocksa packas tétt
for att minska risken for brandspridning genom luftspalter mellan
akterna.

Foreldgganden

Forvara allmdnna handlingar skyddade. Regelverket géller alla
handlingar, med undantag for handlingar som har tva ars
gallringsfrist eller kortare. Forvaltningen ska sjilv gora
beddmningen av de juridiska och ekonomiska riskerna om
handlingarna forstors. Handlingar i kirnverksamheten ska
prioriteras.

Rekommendationer
Fylla arkivboxarna ordentligt vid arkivlaggning for att skydda
handlingarna.

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Bevara digital information

For sin digitala hantering anvinder stadsdelsforvaltningen centrala
system sdsom Paraplyet, Agresso och Lisa. Forvaltningens
webbplats ingar i doménen stockholm.se. Bevarandeinformation
fran dessa centrala systemstdd levereras till e-arkivet via
Stadsledningskontoret. Forvaltningen anvidnder inga egna system.

Digitala bilder som upprittas inom forskoleverksamheten levereras

Stockholms stadsarkiv till e-arkivet 16pande varje dr och 16sningen fungerar bra.
Informationsforsdrining Forvaltningen har dven framstéllt filmer inom

Kungsklippan 6 forskoleverksamheten som sannolikt ska bevaras, dn sa linge tre
Box 22063 stycken. Forvaltningen behover forbereda filmerna for leverans till
104 22 Stockholm kivet och Atta ett ist d rel t tadat S

Telefon 08.508 28 300 e-arkivet och uppritta ett register med relevanta metadata, sasom
Fax 08-508 28 301 datum och innehall.

stadsarkivet@stockholm.se
www.stockholm.se/stadsarkivet
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Inom forvaltningens kommunikationsfunktion skapas
manadsannonser som sparas ner som PDF-filer och sedan skrivs ut
for arkivering. Annonserna gors i verktyget InDesign och man har
forberett for att kunna bevara bade bilder och annonser digitalt
framdver och upprittat ett excel-register for annonserna enligt
samma modell som {or forskolebilderna.

For att kunna spara ner inldgg som finns pa forvaltningens konton
pa sociala medier (Twitter, Facebook, Instagram) anvénder man
verktyget Notified for att spara ner rapporter och bevaka dessa
kanaler. Stadsarkivet informerade om att man fran Stadsarkivets och
Stadsledningskontorets héll just nu arbetar med att ta fram
vigledningar och guider for arkivering av information pa sociala
medier.

Forvaltningen har uppréttat ett system med mappar pa den
gemensamma serverytan, diar bevarandehandlingar sparas ner infor
en kommande digital leverans till e-arkivet. Gallringsbar digital
information forvaras i separata mappar for att hilla dessa atskilda.

Stadsarkivet ser mycket positivt pa dessa initiativ och forberedelser
som forvaltningen har vidtagit.

Arkivbestindiga produkter anvinds

Forvaltningens alla verksamhetsomraden anvinder arkivbestidndiga
produkter vad géller pennor, papper, aktomslag, arkivkartonger,
skrivare och kopiatorer. Samtlig manuell utrustning kommer frén
HCL (tidigare Volvo IT). Forvaltningen binder inte langre in
protokoll frdn ndmndens sammantraden.

Forelidgganden

Forsdkra sig om att den digitala informationen (t ex filmer) forvaras
pa ett satt som mojliggdr att den kan atersokas, lasas och skyddas sa
lange den ska finnas kvar.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivning finns och behover fortydligas
Stadsdelsforvaltningen har en nyligen uppdaterad arkivbeskrivning
som pa ett foredomligt sétt beskriver verksamheten och
arkivbildningen. Arkivbeskrivningen ticker den period
arkivbildaren funnits, dvs. frdn 1997 och framat. Férvaltningen
behover dock fortydliga omstandigheterna kring det arkivmaterial
som Gvertagits frdn Varbergs sjukhem. Detta ror handlingar fran
1992 och framat och dessa ingér 1 serie F3A (sid 13). Forvaltningen
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behover dven uppmirksamma Stockholms lidns landsting om att
sjukhemmets journaler forvaras hos stadsdelsforvaltningen.

Vidare skulle det vara bra att fortydliga arkivbeskrivningen
avseende de arkivlokaler som anvénds och exempelvis punkta upp
dem utifran ldge/adress och vilka handlingar som forvaras i vilken
lokal.

Bevarandeforteckningen dr uppdaterad

Stadsdelsforvaltningens arkivbildning &r fran ar 1997 och uppdelad
pa tva olika forteckningar. Aren mellan 1997 (1992-) till 2011 &r
fortecknade enligt allmidnna arkivschemat och fran ar 2012 ar
forteckningen enligt stadens modell for processorienterad
informationsredovisning, PIR. Forteckningen &r uppdaterad till och
med ar 2016 och man har en god rutin for att halla den aktuell.

Forvaltningen behover endast fortydliga kring dvertagandet av
journalerna fran &r 1992-1996 och deras ursprung (se angiende
Varbergs sjukhem ovan) i arkivforteckningen, i Gvrigt ar den
mycket bra och heltickande.

Forelagganden

Komplettera och fortydliga sin arkivbeskrivning enligt
anvisningarna 1 riktlinjerna.

Stockholms stadsarkiv 2017-03-29

Anna Ruthstrém
Inspektionsforrittare



