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SAMMANFATTNING

Stockholms Business Region AB inspekterades av Stadsarkivet
2018-04-17. Hanteringen av allménna handlingar hos bolaget ar
mycket god och man arbetar mélinriktat med att uppratthélla en
enkel och effektiv informationshantering for de anstillda. Man har
vil fungerande arbetsrutiner och god kontroll 6ver bolagets
informationsflode. Bolaget hanterar och arkiverar fortfarande
mycket av sin information 1 analog form, men ser att detta kommer
att dndras framdver nir man infort stadens gemensamma drende-
hanteringssystem eDok 1 verksamheten.

De {4 brister som Stadsarkivet noterade vid inspektionen aterfinns 1
bolagets styrdokument inom informationsredovisningen.

Inspektionen var foraviserad. I rapportens bilaga Hantera allmdnna
handlingar klargors behovet av en styrd dokument- och
informationshantering utifran stadens géllande regelverk. Av denna
anledning &r inspektionsrapporten timligen kortfattat formulerad.
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SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Foreldgganden
Stadsarkivet foreldgger Stockholm Business Region att:

- Uppdatera sina anvisningar for hur allméinna handlingar ska
hanteras (hanteringsanvisningarna). Anvisningarna ska
uppdateras regelbundet.

- Komplettera arkivbeskrivningen enligt anvisningar i riktlinjerna.

- Komplettera bevarandeforteckningen sé att den kan anvéndas
for att soka handlingar (bade analoga och digitala) som ska
bevaras. Forteckningen ska ge information om var handlingarna
forvaras och hur handlingarna kan goras tillgingliga.

Stockholm Business Region ska senast den 2018-09-30 inkomma
med en atgdrdsrapport ddr bolaget skriftligen redovisar hur
foreldggandena har atgdrdats. Vid denna frists utgdng forvdntas
arbetet med att dtgdirda samtliga foreldgganden vara avslutat.
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FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivreglerna har antagits av styrelsen

Kommunfullméktige har fattat beslut om att bolagen ska folja
stadens arkivregler. Dessa bor antas vid ett styrelsemote.
Stockholm Business Region har antagit stadens arkivregler vid ett
styrelsemote 2016-12-06.

Arkivinstruktionen ir uppdaterad och forankrad

Bolaget har en nyligen uppdaterad arkivinstruktion som beskriver
arkivorganisationen. Arkivinstruktionen dr mycket bra och tydlig
och innefattar de olika roller, funktioner och arbetsuppgifter som
ingar 1 informationshanteringen. Arkivansvarig dr administrativ
chef Lena Hiaggdahl.

Fordelningen av ansvar och arbete ar vil forankrad i verksamheten
och upplevs fungera bra. Bolaget uppger att man arbetar i en platt
organisation och att administrativa avdelningen &r en central del i
den 6vriga organisationen och delaktig i alla §vergripande beslut.

Bevaka arkivfragor vid verksamhetsforindringar

Bolaget uppger att man har god bevakning pa arkivfragor vid
kommande verksamhetsforindringar. De ndrmaste fordndringarna
ar framfor allt 6vergéng till GS-IT 2.0 senare i ar och inforandet av
stadens gemensamma drendehanteringssystem eDok 1 borjan av
2019. Man har nyligen levererat sina arkivhandlingar fran aren
2012-2017 till Stadsarkivet, 1 form av en mellanarkivsldsning som
Stadsarkivets uppdragsverksamhet (UV) erbjuder. Bolaget har ett
pagéende abonnemang hos UV sedan flera ar som fungerar bra.

I 6vrigt véntar sig bolaget inga verksamhetsforandringar som kan
komma att paverka arkivfragorna.

KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR

Bolaget uppger att kunskapsnivin hos de anstillda generellt sett ar

god. De anstéllda har kunskap om offentlighetsprincipen och det ér
vanligt forekommande att man fir fragor om utldmnande av allmén
handling.

Arkivansvarig informerar regelbundet om rutiner for informations-
hanteringen och man har en bra dialog med personalen om vad som
giller.

Nyanstéllda ges en introduktion i dessa fragor och man har enskilda
sittningar med bolagets olika nyckelfunktioner. Information om
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arkiveringsrutiner utgér ifran hanteringsanvisningarna, vilket man
tycker fungerar mycket bra.

Nir eDok infors kommer detta innebéra av att en storre del av
handlingarnas hantering och registrering kommer att ligga pa
respektive handldggare istdllet for centralt hos registrator. Detta
forbereder man for just nu och informerar och involverar hand-
laggarna i en storre utstrickning an tidigare.

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Faststillda rutiner for postoppning och diarieforing finns
Posten 6ppnas av personal i receptionen och ldmnas till registrator
for diarieforing. Back-up finns vid frdnvaro. Bolaget anvinder sig
av flera funktionsbrevlador (bl a for remiss och allménna fragor)
som bevakas av flera handlédggare. Fullmakt for postoppning finns
och har skrivits pa av alla anstillda.

Bolaget diariefor sina handlingar i Diabas, med tillhdrande pappers-
akter. Har registreras handlingar inom styrande och stodjande
processer, t ex upphandlingsdrenden och avtal. Med anledning av
den nya dataskyddsforordningen (GDPR) har man upprittat ett
register med personuppgifter som hanteras inom bolaget, bland
annat inom personalomradet. I 6vrigt hanteras personaldrenden (inkl
sekretess) 1 systemet Agda.

Registrator tar regelbundet ut en bevakningslista fran diariet for att
sdkerstilla att alla drenden dr kompletta och avslutas nér de ska.
Arbetet med att stinga drenden sker 1 samarbete med berord hand-
laggare.

Hanteringsanvisningarna behover fortydligas

Bolagets hanteringsanvisningar ger en mycket god bild av verksam-
hetens information och hur den ska hanteras. Hanteringsanvisning-
arna dr nyligen uppdaterade och ses dver kontinuerligt.

Nér man tog fram de nuvarande hanteringsanvisningarna var varje
chef delaktig i arbetet. Dartill var ménga av bolagets dvriga med-
arbetare involverade i processarbetet som lag bakom framtagande
av den senaste klassificeringsstrukturen. Genom detta har bade
denna och hanteringsanvisningarna forankrats pa ett bra sétt 1 hela
verksamheten.

Stadsarkivet framhévde att hanteringsanvisningarna &r mycket bra,
men att de behdver fortydligas pa ndgra punkter:
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- Specificera hur sidor pa sociala medier ska hanteras samt vilka
de sociala medierna 4r. Ar det endast kinsligt innehall som ska
gallras eller 4ven annat? Dokumentation (ex skarmdump) fran
bolagets alla sociala medier bor bevaras atminstone en gang.

- Haénvisning till gallringsbeslut saknas (sid 6 Grafisk manual).

- Fortydliga att information som &dgs av extern aktor inte ska
bevaras hos bolaget (sid 7 Kontakuppgifter i etableringsprojekt
som hanteras i Sales force. Dock skrivs viss information ut och
arkiveras pa papper hos bolaget - detta ska framga och aktuella
handlingstyper ska specificeras).

- Kontrollera att det inte saknas handlingstyper i hanterings-
anvisningarna, t ex utgadende svar pa inkomna fragor (sid 6
Inkomna frdgor angdende varumairket, sid 8
Forfrdgan/klagomal/synpunkt).

- Bolagets personalakter ska inte dverldmnas till annan arbetsplats
inom staden, detta géller endast for stadens forvaltningar (sid 2-
3, flera stéllen)

- Gallringsbeslut behdver inte anges for handlingstyper som ska
bevaras (sid 1-7, flera stéllen)

Forelagganden

Uppdatera sina anvisningar for hur allménna handlingar ska
hanteras (hanteringsanvisningarna). Anvisningarna ska uppdateras
regelbundet.

TA STALLNING TILL VILKA ALLMANNA HANDLINGAR
SOM KAN FORSTORAS

Gallringsbeslut finns och tillimpas

Stadsarkivet fattar generella gallringsbeslut som géller for alla
stadens verksambheter. Det ror sig frimst om information inom
stodprocesserna ekonomi, personaladministration och upphandling
samt information av tillfallig eller ringa betydelse. Utover det fattar
Stadsarkivet ocksa myndighetsspecifika gallringsbeslut som ror en
eller ndgra verksamheter.

Stockholm Business Region har tvd egna gallringsbeslut for sin
karnverksamhet, beslut SSA 2003:11 (for Visit Stockholm, géller
delvis) och beslut SSA 2008:10. Man ser idag inget behov av
ytterligare gallringsbeslut. Tillimpningen av beslut SSA 2016:01,
gallring av information av tillféllig eller ringa betydelse, framgér av
hanteringsanvisningarna.

Gallring verkstills utifran gillande gallringsbeslut och utfors
kontinuerligt. De analoga gallringsbara handlingarna forvaras hos
ett externt foretag (Iron Mountain, tidigare kallat Recall) som utfor
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gallringen pa arsbasis pa uppdrag av bolaget. Gallring av digital
information som finns lagrad i system och pa filserverarea gallras
av bolaget sjdlv. Detta arbete har aktualiserats i samband med 6ver-
gangen till GS-IT 2.0 och inforandet av GDPR, s& dir har man en
god overblick.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingarna forvaras skyddat i dokumentskap

Stockholm Business Region har inte ldngre ndgon arkivlokal och
heller inget behov av det. Tidigare hyrde man in sig i Kulturfor-
valtningens arkivlokaler mitt 6ver Drottninggatan, men idag
tillgodoses behovet av forvaring genom sex stycken dokumentskap:

- 3 st skap pa kontorsplan innehéller diariehandlingar (2 st skép)
och personalakter (1 st skdp). Samtliga ské&p haller brandklass
EI 120 och star emot brand i tva timmar.

- 3 st skap i kéllarplan innehéller bolagshandlingar.

Bevarandehandlingar frén tidigare arkivbildning (fore ar 2012) har
levererats till Stadsarkivet for slutarkivering. Arkivbildningen for
aren 2012-2017 har levererats till Stadsarkivet for en mellanarkivs-
16sning som uppdragsverksamheten dér tillhandahaller. I och med
inforandet av eDok och mer digitala arbetssétt framdver berdknar
bolaget att behovet av analog arkivforvaring kommer fortsétta att
minska.

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Webbplatser har levererats till e-arkivet

Stockholm Business Region har levererat sina webbplatser till
stadens gemensamma e-arkiv en gang per ar de senaste dren. Detta
géller for webbplatserna invest.stockholm.com (leverans 2015,
2016, 2017), stockholmbusinessregion.se (leverans 2015, 2016,
2017) och visitstockholm.com (leverans 2015, 2016, 2017). Fran
intrandtet har man 16pande gjort skdarmdumpar men dessa har inte
levererats till e-arkivet dnnu.

Sociala medier har dnnu inte arkiverats

Bolaget ér aktiva pé flera sociala medier sdsom Twitter, Instagram,
Facebook och Linked In. Idag tas statistik ut for dessa, men 1 vrigt
har bolaget inte arkiverat ndgon information fran dessa sidor.
Bolaget behover ta stdllning till om huruvida medierna ska
arkiveras och i sé fall hur ofta.
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Digital information i I'T-stod skrivs ut for arkivering

Mycket av bolagets bevarandeinformation hanteras i diariet och
bevaras 1 dess pappersakter. I Gvrigt sa anviands flera andra digitala
stod, sasom CRM Backbone och CRM Lime inom
karnverksamheten samt Agda for lonehantering. Det som ska
bevaras i dessa system skrivs idag ut pa papper.

Kommande leveranser till e-arkivet

Bolaget anvéinder sedan ett ar tillbaka stadens centrala installation
av Agresso (ekonomiinformation), varifrn en central arkivering
kommer att ske fran Stadsledningskontoret till e-arkivet.
Dessforinnan (2002-2016) anvdnde man en egen installation av
ekonomisystemet Visma Control. Man har fortfarande kvar licenser
for systemet for att ha atkomst till gallringsbara uppgifter under den
aterstdende gallringsfristen. Bevarandematerial kommer att tas ut
och levereras till e-arkivet. Tidplanen for detta ligger for nérvarande
hos Stadsarkivet.

Nér eDok infors kommer Diabas att avslutas och det digitala diariet
(registret) levereras till e-arkivet.

Bilder och filmer linas in

Inom omréadet kommunikation och information anvénder man bilder
och filmer som framstélls och dgs av externa aktorer. Anvindningen
regleras av bildrattigheter och licenser under en begréansad tid.
Eftersom bolaget i det hir fallet inte dger materialet kan det heller
inte bevaras och arkiveras.

Godkiinda skrivmateriel anvinds

Bolaget uppger att man anvinder sig av godkénda skrivmateriel vad
giller papper och pennor samt godkénda forvaringsmedel, sdsom
arkivkartonger och aktomslag. Bolaget anvinder kopiatorer och
skrivare fran stadens nuvarande IT-leverantor HCL, som forsédkrar
att deras produkter &r arkivbestindiga.

Man binder inte in styrelsens protokoll, men uppger att man
anvander arkivbestindigt papper for dessa handlingar. Stadsarkivet
upplyste om att det inte finns ndgra krav pa arkivpapper om
handlingarna inte ska bindas in.
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DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivningen behover kompletteras

Bolaget har en nyligen uppdaterad arkivbeskrivning som ar mycket
tydlig och bra. For att den ska utgora en tillracklig sokingang till
bolagets olika handlingar behover den dock kompletteras med en
beskrivning av vilka IT-stod som anvands och vilken typ av
information som ar sokbar i dessa.

Bevarandeforteckningen behover kompletteras

Bolaget har en bevarandeforteckning for aren 2012-2017 som ér i
det ndrmaste avslutad. De analoga handlingarna fran denna period
ar redan kartonglagda och arkiverade och har levererats till Stads-
arkivet for en mellanarkivslosning. Fran &r 2018 ska bolaget upp-
ritta en ny bevarandeforteckning som foljer den nya klassificerings-
strukturen. Bolaget har en fungerande rutin for att kontinuerligt
stdlla av och arkivera sina bevarandehandlingar.

Den digitala bevarandeinformationen fran ekonomisystemet Visma
Control dr dock inte inkluderad 1 bevarandeforteckningen for hela
dess aktuella period (fran 2002 och framat). Idag lagras denna
information fortfarande i verksamhetssystemet, men den kommer pa
sikt att levereras till e-arkivet. Oavsett lagringsplats sa ska det fram-
gé 1 forteckningen var informationen finns. Bevarandeforteckningen
behover saledes kompletteras med detta.

Bevarandeforteckningen saknar idag en innehallsforteckning och
bolaget behover komplettera redovisningen med en sédan.

Vidare forekommer en del oklarheter ndr man jdmfor bevarande-
forteckningens struktur med klassificeringsstrukturen och det ar inte
alltid ett 1:1-férhallande mellan processerna. Detta behover bolaget
kontrollera s att forteckningen stimmer.

I forteckningen ska det ocksa framgd vilka handlingsslag som
eventuellt kan omfattas av sekretess. Aven uppgift om forvarings-
enhet ska finnas med, t ex. arkivbox eller verksamhetssystem.
Detta giller for bdde analoga och digitala handlingar.
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Forelagganden
Komplettera arkivbeskrivningen enligt anvisningar i riktlinjerna.

Komplettera bevarandeforteckningen sé att den kan anvéndas for att
sOka handlingar (bade analoga och digitala) som ska bevaras.
Forteckningen ska ge information om var handlingarna forvaras och
hur handlingarna kan goras tillgidngliga.

Stockholms stadsarkiv 2018-05-18

Ylva Taubert Lindberg
Inspektionsforrittare



