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Atgirdsrapport - Hantering av allménna
handlingar pa Serviceforvaltningen

Bakgrund

Serviceforvaltningen inspekterades 22 mars 2018 av representanter
fran Stockholms stadsarkiv. Inspektionen gav att hanteringen av
allménna handlingar hos forvaltningen till 6vervdgande del &r god.
Dock forelagger stadsarkivet Serviceforvaltningen att vidta vissa
atgirder samt rekommenderar forvaltningen att forbittra vissa
hanteringsrutiner.

Stadsarkivet aldgger Serviceforvaltningen att senast den 30
september 2018 inkomma med en atgirdsrapport dér forvaltningen
skriftligen redovisar hur foreliggandena har atgérdats. Vid denna
frists utgéng forvintas arbetet med att atgdrda samtliga
foreldgganden vara avslutat.

Forelagganden
Stadsarkivet foreldgger Serviceforvaltningen att:

1. Fortydliga ansvarsfordelningen for att f4 samordning for
hanteringen av allménna handlingar och arkiv.

2. Uppdatera sina anvisningar for hur allménna handlingar ska
hanteras. Anvisningarna ska regelbundet uppdateras.

3. Utreda mojligheterna att gallra allmdnna handlingar — frimst
digitala filmer — och 1 forekommande fall skicka en
gallringsframstéllan till Stadsarkivet.

4. Forsdkra sig om att den digitala informationen (t.ex.
kundwebb och filmer) forvaras pa ett satt som mojliggor att
den kan &tersokas, ldsas och skyddas sa linge som den ska
finnas kvar.

5. Uppdatera och komplettera arkivbeskrivningen enligt
anvisningar i riktlinjerna.

Rekommendationer
Stadsarkivet rekommenderar Serviceforvaltningen att:
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1. Ge personalen tillrickliga kunskaper for att kunna hantera
allminna handlingar enligt regelverket.

2. Uppritta rutiner for att informera nyanstéllda om hantering
av allméinna handlingar enligt regelverk.

3. Kontrollera att hanteringsanvisningarna tilldmpas.

Genomforda atgarder — Forelagganden

1. Fortydliga ansvarsfordelningen for att f samordning for
hanteringen av allméinna handlingar och arkiv.

Fordelningen av arbetsuppgifter och ansvar finns beskrivet i en
arkivinstruktion som aterfinns i arkivbeskrivningen. For att skapa
en storre samordning har ett ndtverk bildats inom forvaltningen dar
regelbundna moten ska héllas 2 ggr/ar. Natverket syftar till att det
inom forvaltningen finns en gemensam syn pa uppdragen i
arkivhanteringen och att formedla kunskaper till forvaltningens
olika verksamhetsomraden.

Ansvarig for gruppen ér arkivansvarig och sammankallande for
gruppen dr arkivhandlaggaren.

2. Uppdatera sina anvisningar for hur allméinna
handlingar ska hanteras. Anvisningarna ska regelbundet
uppdateras.

Anvisningarna dr uppdaterade i enligt med stadsarkivets
synpunkter.

3. Utreda mojligheterna att gallra allmanna handlingar —
framst digitala filmer — och i forekommande fall skicka
en gallringsframstiillan till Stadsarkivet.

En vérdering av serviceforvaltningens filmer dr genomford och
bedomningen é&r att gallringsframstéllan inte behdver goras. Manga
filmer kan gallras efter det generella gallringsbeslutet SSA 2016:01.
Ett antal filmer kommer att bevaras och de ar redovisade i en
sarskild forteckning som en bilaga till bevarandeforteckningen.

4. Forsikra sig om att den digitala informationen (t.ex.
kundwebb och filmer) forvaras pa ett séitt som maojliggor
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att den kan atersokas, liasas och skyddas sa linge som
den ska finnas kvar.

Kundwebben arkiveras i sin helhet under hosten 2018. Arkivering
ska 1 fortséttningen ske infor betydande fordndringar av innehall
och utseende. For filmer se ovan.

5. Uppdatera och komplettera arkivbeskrivningen enligt
anvisningar i riktlinjerna.

Arkivbeskrivningen dr uppdaterad.

Atgarder efter rekommendationer fran stadsarkivet

Serviceforvaltningen har paborjat ett arbete med att gora
information om allminna handlingar, offentlighet och sekretess
samt rutiner for forvaltningens hantering mer kénda 1
organisationen. Ett forenklat material ska goras ként for alla och
introduktionsrutinerna for medarbetarna ska forbattras. Mgjlighet
ska ges for alla nyanstéllda att ta del av informationen via en
utbildningsplattform, dir ocksa ansvarig chef enkelt kan f6lja upp
vilka som tagit del av informationen startar hosten 2018.

Annika Press
Administrativ chef



