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Hej!

Har kommer Stadsarkivets inspektionsrapport for Spanga-Tensta stadsdelsférvaltning avseende
genomford inspektion hos forvaltningen den 30 oktober 2018.

Rapporten skickas for kannedom till Revisionskontoret enligt var ordinarie process. Rapporten skickas
ocksa med vanlig post till arkivansvarig vid Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning och gar ivag idag.

Vanliga hélsningar
Christina Moberg

Christina Moberg
Arkivarie

Stadsarkivet

Avd. Informationsforsorjning
Box 22063, 104 22 Stockholm
Besoksadress: Kungsklippan 6
Telefon: 08-508 28 308

E-post:
christina.moberg@stockholm.se
stockholm.se/stadsarkivet

@; iggm“

Se filmen om Stadsarkivet
Se filmen om Stockholms stads varldsminne

Information om behandling av personuppgifter
Inom Stockholms stad ar det respektive ndmnd eller styrelsen i det bolag som hanterar personuppgifterna, som ar
personuppgiftsansvarig. Pa stockholm.se/dataskydd hittar du information om stadens behandling av personuppgifter.
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Spanga-Tensta
stadsdelsforvaltning

Att: Arkivansvarig Cecilia Swanstrom
Kopia: Stadsdelsarkivarierna

INSPEKTIONSRAPPORT

Spanga-Tensta stadsdelsforvaltnings hantering av allmanna
handlingar inspekterades den 30 oktober 2018 av Stadsarkivet.
Stadsarkivets synpunkter har sasmmanstéllts i en inspektionsrapport.
Med rapporten féljer en bilaga som innehaller mer detaljerade
uppgifter om de sakfragor som behandlas i rapporten. Forvaltningen
har fatt tillfalle att granska och komma med synpunkter.

Rapporten innehaller forelagganden om hanteringen av allméanna
handlingar. Arendet bor beredas for beslut av namnden. |
beslutsunderlaget bor inga ett atgardsprogram for férelaggandena.

Vanliga halsningar

Christina Moberg

Stockholms stadsarkiv
Informationsférsérjning

Kungsklippan 6

Box 22063

10422 Stockholm

Telefon 0850828300

Fax 0850828301
stadsarkivet@stockholm.se
www.stockholm.se/stadsarkivet
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Hantering av allmanna handlingar hos
Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning

Nérvarande fran forvaltningen:

- Cecilia Swanstrom, registrator/arkivansvarig

- Carina Lyngvik, akt- och gallringsansvarig

- Jonas Eliasson, avdelningschef kansli och kommunikation

- Patrick Mattisson, kommunikator (t.o.m. avsnitt om forvaring)

- Mikael Baugus, stadsdelsarkivarie

- Valter Blom, stadsdelsarkivarie

- Kenneth Eriksson, lokalintendent (t.0.m. avsnitt om hantering av
allménna handlingar samt vid avsnitt om forvaring)

- Anna Birgersson, nimndsekreterare

Nirvarande frian Stadsarkivet:
- Christina Moberg, inspektionsforrittare
- Anna Ruthstrém, protokollforare

SAMMANFATTNING

Spénga-Tensta stadsdelsforvaltning inspekterades 2018-10-30.
Hanteringen av allménna handlingar hos forvaltningen &r 1 vissa
delar god. En stor del av forvaltningens kdrnverksamhet
dokumenteras digitalt. Arkivorganisationen samt flera anstillda i
dess centrala funktioner ir nya. Det pagér arbete med att
implementera arkivorganisationen samt att planera for framtida
insatser. Forvaltningen behdver slutforteckna tidigare arkivbildning
och uppdatera nuvarande bevarandeforteckning.

Arkivlokalerna &r inrdttade 1 skyddsrum vilket inte &r tillatet. For
detta har forvaltningen dispens, dock behdver en 16sning komma till
stand. Ny tidsbegrinsad dispens, med storre krav pa

_ aterrapportering, kommer att medges med tvekan.
Stockholms stadsarkiv

Informationsforsorjning

Inspektionen var foraviserad. I rapportens bilaga Hantera allmdnna
Kungsklippan 6

Box 22063 handlingar klargors behovet av en styrd dokument- och

#OT‘ f22 5(;30;:;';2 200 informationshantering utifrdn stadens gillande regelverk. Av denna
elefon Uc- . . . . " .

Fax 08-508 28 301 anledning &r inspektionsrapporten timligen kortfattat formulerad.

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

Foreldgganden
Stadsarkivet foreldgger Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning att:

- Bevaka vilka konsekvenser dndrad driftsform av Fristad
servicehus kan innebdra for hantering av de allmidnna
handlingarna.

- Rétta till brister i yttre arkivlokal genom att vid I'T- och elcentral
byta till dorr med brandklass EI120.

- Forsakra sig om att den digitala informationen (t ex foton, egen
webbplats, sociala medier, ev. filmer m.m.) forvaras pa ett satt
som mojliggor att den kan atersokas, lasas och skyddas sa lange
som den ska finnas kvar.

- Slutforteckna tidigare arkivforteckning enligt allmdnna
arkivschemat.

- Uppdatera bevarandeforteckningen sa att den kan anvéandas for
att soka handlingar (bade analoga och digitala) som ska bevaras.
Forteckningen ska ge information om var handlingarna forvaras
och hur handlingarna kan goras tillgangliga.

Spdnga-Tensta stadsdelsforvaltning ska senast den 31 oktober 2019
inkomma med en atgdrdsrapport ddr forvaltningen skriftligen
redovisar hur foreldggandena har dtgdrdats. Vid denna frists
utgang forvintas arbetet med att dtgdrda samtliga foreldgganden
vara avslutat.



Stockholms _
stad Sida 3 (12)

Rekommendationer
Stadsarkivet rekommenderar Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning
att:

- Ge personalen tillrackliga kunskaper for att kunna hantera
allménna handlingar enligt regelverket.

- Uppritta rutiner for att informera nyanstédllda om hantering av
allménna handlingar enligt regelverket.

- Sékerstélla att allménna handlingar registreras i tillricklig
utstrackning (sekretessbelagda uppgifter, upprittade och
expedierade handlingar, e-post etc.)

- Kontrollera att hanteringsanvisningarna tilldmpas.

- Faststélla rutiner och ansvar for arlig 6versyn av
hanteringsanvisningar.

Stockholms stadsarkiv
Informationsforsorjning

Kungsklippan 6

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 faststallts

Spénga-Tensta stadsdelsforvaltning beskriver fordelningen av
ansvaret 1 en skriftlig instruktion faststédlld av stadsdelsdirektoren.
Forvaltningen har utsett registrator till arkivansvarig. Datum for
faststillande ar felaktigt i det dokument som skickats till
Stadsarkivet, men det uppges ha korrigerats innan inspektionen. En
hanvisning till nér riktlinjerna till stadens arkivregler antogs ar
felaktig, det ska vara &r 2016 och inte ar 2017 som anges, vilket
kommer korrigeras av forvaltningen.

Sarskilda arbetsuppgifter har fordelats

Arkivinstruktionen dr mycket bra och tydlig och beskriver ansvaret
for alla olika funktioner och roller ner till samtliga medarbetare. I
slutet finns dven en lista med utsedda personer for olika roller,
inklusive arkivredogorare pa enhetsniva.

Organisationen &r ny, med nya namn pé de olika rollerna. Till
exempel &r registrator (tillika arkivansvarig), ansvarig
avdelningschef samt akt- och gallringsansvarig alla relativt
nyanstéllda, och ett antal av arkivredogorarna har inte haft den
rollen tidigare. Registrator/arkivansvarig har varit 1 kontakt med alla
och forvaltningen arbetar nu med att implementera
arkivorganisationen. Stadsdelsarkivarie Valter Blom har tidigare
arbetat pd forvaltningen som registrator pa konsultbasis och han
menar att det inom organisationen &r ként att det finns en
arkivinstruktion och att medarbetare vet att de kan vénda sig till
registrator med fragor.

Bevaka arkivfragor vid verksamhetsforindringar

Fristad servicehus som tidigare gatt 6ver till privat utforare ska
aterigen drivas i kommunal regi. Manga i personalen har tidigare
arbetat kommunalt, men férvaltningen behdver bevaka att de
anstallda far kunskap om vad det innebér att arbeta i en kommunal
forvaltning och att de informeras om vilka hanteringsrutiner som
géller idag.

Forvaltningen sitter i tillfalliga lokaler och nuvarande kontrakt
strécker sig till den 31 december 2021. Planering for nya lokaler har
pagatt i 11 ar och det finns olika framtidsscenarier. | dagslaget ar
tidsplanen oklar, men det finns ett faststallt beslut om att
forvaltningen ska flytta. VVad géller arkiv har det diskuterats att
inratta nararkiv pa olika vaningsplan for att komma ifran
dokumentskap i de enskilda rummen. En arkivlokal (aven nararkiv)
ska uppfylla ett antal krav i enlighet med Riksarkivets foreskrift
RA-FS 2013:4. Stadsarkivet patalar att det behovs planeras i god tid
for arkiv och att det ar viktigt att ha med fragan i ett tidigt skede vid
planering av nya lokaler.
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Forelagganden
Bevaka vilka konsekvenser dndrad driftsform av Fristad servicehus
kan innebira for hantering av de allménna handlingarna.

KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR

Som medarbetare inom en kommunal forvaltning &r det viktigt att
kénna till att det finns regler och skyldigheter vad géller allménna
handlingar. Beroende pé vilken funktion man har, ir behovet av
denna kunskap olika stort och kunskapen inom forvaltningen ser
ocksé olika ut.

Tidigare fast anstélld registrator uppges ha haft ett schema efter
vilket han akte runt for att tréffa och informera forvaltningens olika
verksamheter. Tidigare registrator pa konsultbasis genomforde
under 9 ménader 3 stycken arkivmoten pé enhetsniva. Det &r bra att
ha en néra kontakt med enheter och forvaltningens olika
verksamheter, men det dr ocksa viktigt att informera pa mer
overgripande niva. I dagsliget finns ingen regelbundenhet (t ex en
gang per ar) 1 hur alla medarbetare far uppdateringar/pdminnelser
om arkiv- och hanteringsfragor.

Introduktioner for nyanstéllda genomfors ca tvd ganger per termin,
men enligt uppgift ingér ingen information om hanteringen av
allménna handlingar. Stadsarkivet patalade vikten av att en
introduktion bor innehalla ett avsnitt kring arkiv- och
informationshantering. Avdelningschefen uppger att en checklista
finns vid nyanstéllning och dven dir borde omradet finnas med. Ett
satt att sdkerstélla att nyanstillda ges en introduktion 1 hanteringen
av allménna handlingar 4r att infora en rutin dér arkivansvarig eller
annan funktion inom arkivorganisationen fér en stund med den
nyanstéllde dar man gar igenom vad som géller for de aktuella
arbetsuppgifterna.

Rekommendationer
Ge personalen tillrackliga kunskaper for att kunna hantera allménna
handlingar enligt regelverket.

Uppritta rutiner for att informera nyanstillda om hantering av
allménna handlingar enligt regelverket.
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HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Faststillda diarieforingsrutiner finns

Spéanga-Tensta stadsdelsforvaltning har en central postdppning och
diarieforing som utfors av registrator. Namndsekreterare dr ersittare
for dessa arbetsuppgifter. Stadsdelen har tva funktionsbrevlidor, en
for sjélva stadsdelen centralt och en for akthanteringen. Flera
medarbetare har tillgang till dessa. Forvaltningen uppger att det dr
svart att veta hur mycket e-post som skickas till enskilda
handldggare och Stadsarkivet rekommenderar att man forsoker styra
den inkommande e-posten till funktionsbrevlador. Regeln vid
franvaro &r att antingen styra om sin e-post till en kollega eller att
lasa den sjdlv. Forvaltningen uppger att man inte kadnner till ndgon
incident dir e-post inte har hanterats utan drojsmal.

Registrator Oppnar (skapar) alla drenden i diariet och &r ocksé den
som skoter all 16pande diarieforing. I samband med att handldggare
far information om att ett drende Oppnats far handldggaren en
paminnelse om att utgdende svar ska skickas till registrator for
diarieforing. Registrator har en kénsla av att alla inte kénner till
detta och menar att en utbildningsinsats skulle behovas. Nér
registrator nyligen tilltrddde fanns det 700 6ppna drenden i diariet
och det pigar nu ett arbete med att omhénderta dessa. En
bevakningslista Over 6ppna drenden har upprittats for att fa en
battre kontroll. Planen dr att ha som rutin att stimma av
bevakningslistan en gdng 1 ménaden.

Forvaltningen har paborjat digital hantering av diarieforda
handlingar och det fungerar bra med rutinen for
ersittningsskanning. Det finns dock vissa handlingar som hanteras
pa papper. Forvaltningen arbetar dven med digitala
bevarandemappar pa nitverksplats.

Ordna handlingar enligt faststillda och vilkinda anvisningar
Forvaltningen ska folja de hanteringsanvisningar som tagits fram av
stadsdelsarkivarierna. Dessa dr mycket bra och omfattar hela
verksamhetens handlingar. Av olika orsaker har
hanteringsanvisningarna inte uppdaterats sedan augusti 2016 och
stadsdelsarkivarierna uppger att vissa forbattringsatgirder har
uppmairksammats. Det pagdr just nu ett uppdateringsarbete som ska
vara fardigt nir stadens gemensamma drende- och
dokumenthanteringssystem eDok infors under borjan av ar 2019.
Exempelvis ska da nya handlingstyper ldggas till och
hanteringsanvisningarna kommer att uppréttas i Excel-format.

Registrator och akt- och gallringsansvarig handldggare anvénder
hanteringsanvisningarna flitigt, men det uppges att medarbetare
hellre verkar vilja friga en person &n titta i dessa.
Hanteringsanvisningarna behover lyftas fram for att utoka
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anvandningen och bra tillfdllen att géra detta ar vid olika
informations- och utbildningsinsatser. Beroende pa situation kan
detta goras med olika detaljnivier — mer 6vergripande och som en
paminnelse vid storre informationstillféllen, och pa mer specifik
niva utifran behov vid utbildningsinsats for en del av verksamheten.
Det ér viktigt for forankringen av hanteringsanvisningarna att dessa
ar vl kidnda hos ledningen, samt att ledningen aktivt stiller sig
bakom dem.

Akt- och gallringsansvarig har uppmérksammat att akter for
placering av barn frdn Bromstensgarden har skickats till stadsdelens
centrala arkiv trots att barnen tillhor andra hemkommuner.
Stadsdelsarkivarie och akt- och gallringsansvarig behdver se dver
detta. Efter en genomford kontroll av stadsdelsarkivarierna efter
inspektionen har forvaltningen i samband med
inspektionsrapportens sakgranskning meddelat att hanteringen av
dessa akter ar helt korrekt som den dr och behdver darfor inte ses
over eller justeras. Rutinen &r och ska vara densamma som for
ovriga socialtjanst- och LSS-akter.

Rekommendationer

Sikerstilla att allménna handlingar registreras i tillracklig
utstrackning (sekretessbelagda uppgifter, upprittade och
expedierade handlingar, e-post etc.).

Kontrollera att hanteringsanvisningarna tillampas.

Faststélla rutiner och ansvar for arlig 6versyn av
hanteringsanvisningar.

TA STALLNING TILL VILKA ALLMANNA HANDLINGAR
SOM KAN FORSTORAS

Gallringsbeslut finns

Spénga-Tensta stadsdelsforvaltning har tva specifika gallringsbeslut
(SSA 2013:25 Pinnregistret for akter inom socialtjdnst samt SSA
2014:29 for systemet Mobil omsorg) som fattades i samband med
att system skulle avvecklas. Dessa tva beslut tillimpas inte ldngre. I
ovrigt omfattas forvaltningen av stadens generella gallringsbeslut
samt gallringsbeslut som géller for alla stadsdelsforvaltningar.

Gallringsbeslut tilliimpas

Registrator gallrar handlingar med gallringfrist tva ar eller ldngre,
medan handlingar med kortare gallringsfrist gallras hos
verksamheterna. Gallringen av dessa handlingar uppges ligga 1 fas.
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Akt- och gallringsansvarig ansvarar for gallring inom socialtjdnsten.
Arbetet med gallring av socialtjdnstakter ligger efter, men en
inventering har genomforts och det finns en plan for att genomfora
gallringen med extra resurser. Det finns instruktioner om hur
handléggare ska forbereda akterna innan de skickas till det centrala
arkivet och detta arbete uppges for narvarande fungera bra. Om
instruktionerna inte foljs skickar akt- och gallringsansvarig tillbaka
akterna.

Gallringprocessen i systemet Paraplyet 4r komplicerad. Akt- och
gallringsansvarig behover kontrollera gallringen i detalj da
gallringslistan inte alltid stimmer. Manuell markering eller
avmarkering behdver goras innan gallring 1 systemet sker. Denna
gallring utfors centralt av Stadsledningskontoret.

Inom verksamheten hos Ekonomiskt bistand har det varit
problematiskt med sortering och gallring av utgiftsverifikationer.
Diskussioner och mdten har genomforts och nu finns en plan for
arbetet framat.

Gallring utfors pa ett sikert siitt
Forvaltningen anvénder sekretesstunnor och gallring sker genom att
papper strimlas och bréanns.

Inget nuvarande behov av informationsvirdering
Forvaltningen ser inget behov av ytterligare gallringsbeslut.
Stadsarkivet patalar att det dr viktigt att ibland fundera Gver detta
och lyfta fragan.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingar i arkivlokal

Spénga-Tensta stadsdelsforvaltning har tva arkivlokaler i ett
utrymme som &r klassat som skyddsrum (ingen rumsbeteckning ér
uppmairkt) pa plan 1, Fagerstagatan 15. I den inre arkivlokalen
(troligen rum 1004, mérkning finns ej) forvaras socialtjanstakter
och 1 den yttre arkivlokalen handlingar frdn 6vrig verksamhet. Da
det funnits beslut och planer om att omlokalisera forvaltningen har
forvaltningen ar 2009 beviljats dispens av Stadsarkivet att fa
anvinda skyddsrummet som arkivlokal. Denna dispens har dérefter
forlangts, senast ar 2014.

Vid den senaste forlangningen medgavs dispens under forutséttning
att forvaltningen informerar Stadsarkivet om hur drendet fortlper
och om eventuella dndrade forutsittningar — sa har dock inte skett.
Beslut och planer for omlokalisering kvarstdr. Nuvarande
hyreskontrakt for Fagerstagatan 15 géller till 31 december 2021.
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En ytterligare forldngning av forvaltningens dispens kan med stor
tvekan medges, dock tidsbegrinsat till ndr nuvarande hyreskontrakt
gar ut. Forutséttningar ska vara att forvaltningen regelbundet och
enligt ett specifikt tidsintervall rapporterar hur drendet fortloper och
om forutsittningarna foréndras. Stadsarkivet betonar vikten av att
aterrapporteringen skots av forvaltningen denna géng for att
dispensen ska fortsétta gilla under hela perioden. Dispensérendet
och utformning av detaljer kommer att hanteras i sirskild ordning
och utanfor detta inspektionsirende.

I den yttre arkivlokalen finns en dorr till ett forrad (rumsbeteckning
1003). I viggen mellan forrdd och arkivlokal finns ett hal vilket gor
att arkivlokalen inte &r en egen avgrinsad brandcell. Stadsarkivet
paminner darfér om vikten av att inte forvara saker 1 forradet som
kan riskera brandsédkerheten.

I det yttre rummet finns en dorr med brandklass EI 60 (en timmes
brandskydd) som leder till en I'T- och elcentral (rum 1005b).
Regelverket anger att arkivforvaringen ska ha ett brandskydd pé tva
timmar (EI 120) och forvaltningen har inte fatt dispens for den légre
brandklassen EI 60. Dé det handlar om en IT- och elcentral finns en
pataglig brandrisk och forvaltningen behover byta till en dorr med
brandklass EI 120 for att sdkerstdlla en skyddad forvaring.

Den yttre dorren till korridor har ingen mérkning om brandklass,
men anges uppfylla brandklass EI 120. Ingangen har, forutom den
yttre dorren, dven en skyddsrumsdorr.

I 6vrigt ar arkivlokalerna 1 mycket gott skick.

Dokumentskip anviinds

Spénga-Tensta stadsdelsforvaltning anvander dokumentskap som
star emot brand 1 60 minuter. Forvaltningen har dock ett
dispensbeslut (SSA 2013:08) for dokumentskap med brandklass EI
60 pa ett antal adresser. Efter genomford kontroll i samband med
sakgranskningen kan konstateras att befintligt dispensbeslut tacker
in dessa skap.

Forelagganden
Riitta till brister 1 yttre arkivlokal genom att vid it- och elcentral
byta till dorr med brandklass EI1120.
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BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Rutiner for att bevara handlingar i digital form

Forutom ett larmsystem som inte avsétter handlingar anvéinder inte
forvaltningen ndgra egna verksamhetssystem utan endast
stadsgemensamma sédana dir forvaltning och bevarande av
information sker centralt.

I diariet finns handlingar som ersittningsskannats eller som ar
digitala frdn borjan. Detta arbetssétt hdller pa att inforas dver hela
forvaltningen, dock finns det diarieforda handlingar pa papper inom
vissa delar av organisationen. Digitala handlingar som ej diariefors
och som ska bevaras, frimst kontorsdokument i form av protokoll
och minnesanteckningar, lagras pa nétverksplats i bevarandemappar
strukturerade efter bevarandeforteckningen. Forvaltningen uppger
att det finns instruktioner kring namnséttning och att spara ned i
PDF-format samt att det finns forteckning dver vilken information
som ska hanteras pa annat sitt. Stadsarkivet patalar att det i
dagslédget dr forvaltningens ansvar att senast vid leverans till
e-arkivet se till att handlingarna ar konverterade till ett, av
Stadsarkivet, godként bevarandeformat.

Forvaltningen har inventerat vilka sociala medier som anvénds och
dédr man har skapat konton och sidor och har kommit fram till att
man anvédnder Facebook och Instagram. P4 "att-gora-listan” finns
att sikerstilla ett bevarande av dessa.

Det finns idag ingen rutin for att langsiktigt bevara rorlig bild/film.
De som var nirvarande vid inspektionen nar detta diskuterades
kénde inte till om det finns andra filmer &n de filmsnuttar som &r en
del av ett instagramflode. Dessa dr gjorda som en del av det sociala
mediet och stér inte for sig sjdlva. Stadsarkivet pétalar att om det
finns filmer sa behover de hanteras.

Vid inspektionen framkom att Bromstensgérden har en egen
webbplats som inte arkiveras frn centralt héll och ett bevarande av
denna behover ses over.

Vad giller foton och bilder ska inte alla bevaras och ett arbete att se
over dessa behovs. Det finns som en kategori i bevarandemapparna
men inget dr inlagt déar.

Forvaltningen skickar inte ut nagra nyhetsbrev, dock produceras
foldrar och information om olika evenemang bade 1 digital form och
1 pappersformat. Exemplar av dessa ska sparas. Om det finns
likadana foldrar bade i pappersformat och i digital form véljer
forvaltningen sjdlva 1 vilken form dessa bevaras. Information av
tillfallig eller ringa betydelse som publiceras i tidningar bevaras
inte.
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Rutiner for att skrivmateriel
Forvaltningen anvinder arkivbestdndiga pennor och avropar 1 ovrigt
frén centrala avtal.

Forelagganden

Forsakra sig om att den digitala informationen (t ex foton, egen
webbplats, sociala medier, ev. filmer m.m.) forvaras pa ett satt som
mojliggor att den kan atersokas, lasas och skyddas sa lange som den
ska finnas kvar.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivningen behover kompletteras

Spénga-Tensta stadsdelsforvaltning har en komplett och tydlig
arkivbeskrivning med en bra organisationsoversikt dver tid. I endast
ett par delar behdvs korrigering eller komplettering. Pé sid. 10
aterfinns SSA 2007:19 (beslut om arkivansvar for stockholm.se
samt intranét) i uppstallningen over gallringsbeslut. Det &r inte ett
gallringsbeslut och ska darfor inte listas dir. Pa sid. 12 behovs en
komplettering om att dven digitala socialtjanstakter levereras till
Stadsarkivet.

Arkivforteckning behover avslutas

Forvaltningen har en arkivforteckning enligt allménna arkivschemat
for aren 1997-2011. Det kommer fortfarande in handlingar som
tillhor denna tidsperiod och forteckningen ér darfor dnnu inte helt
avslutad. Vissa serier striacker sig over flera arkivbildningar och
detta far 16sas genom att forteckna inom den ena arkivbildningen
och korshédnvisningar. Det finns vissa brister 1 forteckningen. T ex ér
det oklart kring vissa serier huruvida de dr slutfortecknade eftersom
de dr helt tomma, alternativt stricker sig 6ver kortare tid &n sjilva
arkivbildningen, och det finns ingen forklarande uppgift kring detta.
Delar som behover kontrolleras eller kompletteras och som
uppmairksammats vid granskning (observera att detta dr exempel
och brister kan forekomma pa fler stéllen):

e Serier fortecknade till tidigare ar an 2011 som kan vara
avslutade, men dér det inte framgar. T ex serier Alca-Alce,
Alea, Aleb, Alef, serier under grupp A3b, Adca, Adcb och
Adda.

e Serie Ald (arbetsmiljoprotokoll) dr tom.

e Serie A2a Diarium. Komplettera med en 3:e volym for aren
2000-2011 och hanvisa till digitalt register 1 DIABAS.
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e A3a Projekt Ytterstadssatsningen. Komplettera med
uppgifter om att projektet pagick till 1999 och att serierna ar
avslutade.

A4dd Varierande tidningar 4 st. volymer, dr utan artal.

A4dc Pressklipp anmérkning “’kollas upp”.

D3 Verksamhetsplaner och -berittelser, ar 2011 saknas.

F3g Sekretessbevis, drtal saknas

Bevarandeforteckning behover uppdateras
Bevarandeforteckningen ska hallas aktuell och med det menas att
den ska vara uppdaterad till och med utgangen av éret innan
foregéende ar. Forvaltningen 4r medveten om att de inte &r 1 fas med
fortecknande av vissa handlingstyper. Ansvariga har pabdrjat ett
arbete och kombinerar det med implementeringen av
arkivorganisation. Delar som behdver uppdateras, kompletteras eller
fortydligas och som uppmérksammats vid granskning (observera att
detta dr exempel och brister kan forekomma pé fler stillen):

e Handlingstyper ej i fas 1 fortecknandet, t.ex. 1.1.1-2, 1.1.1-4,
1.1.4-3 och 6.9.

e Artal saknas och handlingar tycks helt ofortecknade, t.ex.
1.1.2-1,1.1.2-2, 1.1.6-6, 1.1.6-7, 1.2.6, 1.6.1-2, 2.1.2,2.3.7,
2.6.4,2.7.1.

e Otydligt om var handlingar forvaras. 1.2.1-3 Arsbokslut och
verksamhetsberittelse med bilagor samt 2.1.6-1 Arsbokslut
med bilagor — handlingarna framstar som delvis desamma,
men de forekommer 1 skilda syften under olika processer. I
béda fall hanvisas till O.1 Diarieférda handlingar, men de ar
volymfortecknade under respektive process. Det behdver
fortydligas vilka handlingstyper det handlar om och var
handlingarna ar arkivlagda.

Forelagganden
Slutforteckna tidigare arkivforteckning enligt allménna
arkivschemat.

Uppdatera bevarandeforteckningen sa att den kan anvandas for att
soka handlingar (bade analoga och digitala) som ska bevaras.
Forteckningen ska ge information om var handlingarna foérvaras och
hur handlingarna kan goras tillgangliga.

Stockholms stadsarkiv 2018-12-11

Christina Moberg
Inspektionsforrittare
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HANTERA ALLMANNA HANDLINGAR

Denna bilaga har tagits fram for att komplettera
Stadsarkivets inspektionsrapport. Rapporten skickas till
alla forvaltningar, bolag och stiftelser som Stadsarkivet har
inspekterat.

ARKIV - VAD AR DET?

Med arkiv menas forvaltningens samtliga allmanna
handlingar, oavsett om de ar digitala, forvaras pa
kontorsrum, i dokumentskap eller i arkivlokal.

Samtliga allmidnna handlingar oavsett medium utgor
forvaltningens arkiv. Digital information, fotografier och
ritningar ar allmanna handlingar i lika hog grad som
traditionella pappershandlingar.

Definitionen for allman handling finns i 2 kap
tryckfrihetsforordningen. Merparten av de handlingar och
uppgifter som inkommer till forvaltningen, eller uppréttas
dar, ar allmanna handlingar.

VARFOR SKA ARKIV TAS OM HAND?

Forvaltningen ska huvudsakligen omhanderta sina
allminna handlingar for det egna behovet av
informationen.

Goda rutiner for hantering av allmdnna handlingar kan

bidra till att:

- verksamheten kan bedrivas pa ett ordnat och effektivt
satt,

- underlatta uppfoljning,

- ge kontinuitet,

- ge skydd och stod vid rattstvister,

- Oka informationssakerheten,

- forvaltningens minnen, forvaltningens historia, behalls
samt

- forvaltningen lever upp till offentlighetsprincipen.
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Bristande rutiner for hantering av allmanna handlingar
medfor att forvaltningen far okade kostnader for att
hantera och hitta sin information. Om information saknas
kan forvaltningen fa problem med att befésta juridiska
rattigheter och skyldigheter.

Enligt 3 § arkivlagen ska allmanna handlingar bevaras,

hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allmanna handlingar,

2. behovet av information for rattskipningen och
forvaltningen, och

3. forskningens behov.

VARFOR INSPEKTERAR STADSARKIVET
FORVALTNINGENS HANTERING AV ALLMANNA
HANDLINGAR?

Stadsarkivet har fatt i uppdrag av Kommunfullmaktige att
granska att stadens forvaltningar, bolag och stiftelser
hanterar sina allmdnna handlingar enligt regelverket. Syftet
med arkivlagen och dess foljdforfattningar ar att varje
forvaltning ska skapa rutiner som gor att det ar mojligt att
fa insyn i offentlig verksamhet. Medborgarnas rattigheter
att ta del av allminna handlingar framgar av 2 kap
tryckfrihetsforordningen.

Det ar lika viktigt att allmidnna handlingar hanteras pa ett
satt som ar bra for forvaltningens eget behov av
information. I Stadsarkivets uppdrag ligger aven att se till
att hanteringen av allmidnna handlingar vid férvaltningar,
bolag och stiftelser sker kostnadseffektivt och rationellt.
Forvaltningen sparar bade pengar och tid pa att ha en
fungerande arkivvard.

Kulturndmnden ar Stockholms stads arkivmyndighet.

Stadsarkivet ar en forvaltning under Kulturnamnden och
hanterar fragor som ror arkiv- och informationsforsorjning.

Kommunfullméaktiges bestimmelser om inspektioner utgar
fran regeringsuppdraget i 5 § arkivforordningen
(1991:446): ”Arkiven skall regelbundet inspekteras av
respektive arkivmyndighet”.
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VILKA OMRADEN OMFATTAS AV STADSARKIVETS
GRANSKNING?

Stadsarkivet granskar vilka rutiner for hantering av
allmanna handlingar férvaltningen har inom foljande
omraden:

- Fordelning av ansvar och arbete

- Kunskap inom férvaltningen om allmanna handlingar

- Hantering av allmanna handlingar (diarieforing och
dokumenthantering)

- Vardering och gallring av allmanna handlingar

- Forvaring av allminna handlingar

- Att bevara pa lang sikt

- Redovisning av allminna handlingar

STADSARKIVET UTFARDAR FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Stadsarkivets forelagganden

Stadsarkivet utfardar foreldgganden om forvaltningens
hantering av allménna handlingar inte foljer arkivlagen.
Varje foreldaggande ges en tidsfrist. Tidsfristen satt i dialog
med forvaltningen utifran:

- hur lang tid det tar att komma till ratta med en brist,
- hansyn till forvaltningens budgetprocess, samt
- héansyn till den tid det tar att rekrytera arbetskraft.

Forelagganden ska atgardas och redovisas for Stadsarkivet i
skriftlig form senast det datum fristen 16per ut.

Stadsarkivets rekommendationer

Stadsarkivet utfardar aven rekommendationer i de fall
inspektionen visar hanteringen kan goras mer effektiv.
Forvaltningen forvantas normalt folja Stadsarkivets
rekommendationer. Om forvaltningen vill vdlja en annan
l6sning for att komma till ratta med en brist far
forvaltningen girna diskutera detta med Stadsarkivet.
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Stadsarkivet sammanfattar inspektionen i en
rapport

Stadsarkivet sammanfattar forvaltningens rutiner for
hantering av allmanna handlingar, eventuella
forelagganden och rekommendationer i en
inspektionsrapport. Inspektionsrapporten skickas till
forvaltningen senast tre veckor efter att inspektionen har
agt rum. Innan rapporten faststalls ges forvaltningen
mojligheter att se till att den inte innehaller sakfel.

Stadsarkivet rapporterar till stadens revisorer om brister
som konstaterats vid inspektionen inte rattas till.

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR STYRS
FRAMST AV ARKIVLAGEN

Allminna handlingar ska hanteras sa att insynsratten (varje
medborgares rattighet att ta del av allmdnna handlingar)
uppratthélls. Denna rattighet faststills i svensk grundlag

(2 kap. tryckfrihetsforordningen). Bestammelserna i
tryckfrihetsforordningen utgor grunden for arkivlagen

(1990:782).

Arkivlagen ar en ramlag och har darfor foljdforfattningar.
Dessa ar:

- arkivforordningen (1991:446),

- arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2015:27),

- riktlinjer till arkivreglerna.

Stadsarkivet granskar att stadens forvaltningar, bolag och
stiftelser foljer arkivlagen med foljdforfattningar.

Stockholms stadsarkiv
Informationsférsérjning

Kungsklippan 6

Box 22063

10422 Stockholm

Telefon 0850828300

Fax 0850828301
stadsarkivet@stockholm.se
www.stockholm.se/stadsarkivet
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ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER SKA
FASTSTALLAS OCH FORDELAS

Arkivansvar ska faststillas

Eftersom allmidnna handlingar finns inom samtliga
verksamhetsomraden i en forvaltning behover
forvaltningen faststilla en ansvarsfordelning for
hanteringen av allmanna handlingar och arkiv.
Forvaltningen ska darfor utse en tjinsteman
(arkivansvarig) med sarskilt samordningsansvar for de
allmanna handlingarna.

Den arkivansvarige har foljande ansvarsomraden:

- overgripande ansvar for att forvaltningens samtliga
allmanna handlingar hanteras enligt regelverket,

- samordningsansvar for forvaltningens arkivvardsarbete,

- ansvarar for att Stadsarkivets information nar alla inom
forvaltningen som berors av den, samt

- svarar i forsta hand for kontakter med Stadsarkivet.

Forvaltningschefen, som ar ytterst ansvarig for

forvaltningens arkiv, kan delegera arkivansvaret till en

person som:

- ar direkt understalld forvaltningschefen,

- har mojlighet att paverka budgetplanering och andra
resurser,

- har befogenheter att paverka hanteringen av allmanna
handlingar inom hela forvaltningen, samt

- har tillgang till information om forvaltningens
verksamhet.

For att rationalisera beslutsfattandet hos
forvaltningen/namnden kan det vara bra att ta in punkter
om arkivfragor i forvaltningens delegationsordning.

Sarskilda arbetsuppgifter ska faststillas och
fordelas

Forvaltningen bor utover arkivansvarig ge andra personer,
sa kallade arkivombud (arkivhandliaggare, samordnare,
arkivredogorare) sarskilda arbetsuppgifter och
ansvarsomraden att bevaka. Arkivombud bor, atminstone i
storre forvaltningar eller de som ar geografiskt spridda,
utses pa alla avdelningar/enheter.
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Ansvars- och arbetsuppgifter som bor fordelas pa

arkivombud ar:

- att ha sarskilda kunskaper om bestimmelser och
foreskrifter som ror forvaltningens hantering av
allmanna handlingar,

- informera personalen om forvaltningens arkiv- och
dokumenthanteringsrutiner,

- bevaka arkivfragor vid inforandet av nya IT-
system/rutiner,

- se till att gallring utfors enligt faststéallda beslut

- bevaka och uppdatera forvaltningens
hanteringsanvisningar/dokumenthanteringsplan, samt

- medverka vid ny- och ombyggnation av arkivlokal.

Forvaltningen bor dokumentera fordelningen av ansvar och
arbetsuppgifter for den arkivansvarige och arkivombuden.
Forvaltningen bor i samma dokument reglera avdelnings-
/enhetschefernas eller rektorers ansvar for hantering av
allmanna handlingar inom respektive verksamhetsomrade,
samt redogora for registraturen, som skoter den dagliga
hanteringen av allmanna handlingar genom postoppning
och diarieféring. Om férvaltningen har en arkivarie bor
aven det framga har.

Dokumentet ska revideras nar arkivorganisationen
forandras.
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BEVAKA ARKIVFRAGOR VID VERKSAMHETS-
FORANDRINGAR

Verksamhetsforandringar paverkar hantering av allmanna
handlingar. Forvaltningen ska darfor 6vervaga vilka
konsekvenser som omorganisationer och forandrade
arbetssatt kan innebara for arkivbildning och gallring.
Exempel pa forandrade arbetssitt 4r om forvaltningen infor
ett IT-stod for att ersatta en tidigare manuell hantering,
eller om forvaltningen utvecklar eller upphor med en
process i verksamheten.

Organisationsforandringar kan medfora att handlingstyper
tillkommer eller forsvinner, att rutiner for hantering
forandras eller att en handlingstyp far en utokad eller
forkortad betydelse. Foljande ska bevakas:

- Tillkommer eller forsvinner nagon handlingstyp?

- Behovs nya gallringsbeslut, eller behover dldre
gallringsbeslut revideras?

- Behovs nya hanteringsanvisningar?

- Paverkar forandringen diarieforingsrutiner?

- Om ett IT-stod har inforts, hur ska handlingar i systemet
hanteras? Behover en strategi for digital langtidslagring
utarbetas?

- Paverkar forandringen forvaringsmojligheterna?

- Finns 6nskemal om eller behov av att leverera arkiv till
Stadsarkivet?

Om en forvaltning eller del av forvaltning ska 6verforas till
ett enskilt organ eller bolagiseras bor Stadsarkivet
informeras tidigt i processen. Eventuellt beslut om utlan av
allmanna handlingar till den nye huvudmannen maste
fattas av Kommunfullmaktige. Las mer i Stadsarkivets
handledning Att hantera allmdnna handlingar vid
fordandrade driftsformer.

Forvaltningen ska halla Stadsarkivet underrattat om
forandringar av betydelse for arkivbildningen.
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KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR

Arkivombud ska ha tillrackliga kunskaper om
arkivregelverket for att kunna utfora sina arbetsuppgifter.
Den arkivansvarige maste dessutom se till att
arkivombuden ges den tid som arbetsuppgifterna kraver.

En forutsittning for fungerande rutiner for hantering av
allmanna handlingar ar att aven ovrig personal har
kunskap om offentlighetslagstiftningen och vad den
innebar i den dagliga verksamheten.

Stadsarkivets erfarenhet ar att forvaltningar i hogre
utstrackning bor ge personal tillfalle till utbildning om
arkiv- och offentlighetslagstiftningen.

Varje myndighet [forvaltning, bolag och stiftelse] har
enligt 4 § arkivlagen ansvar for sin arkivvard.
Myndigheten ska darfor faststilla en instruktion for
arkivvarden dar arkivfunktionens uppgifter framgar.
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HANTERINGSANVISNINGAR FOR ALLMANNA
HANDLINGAR SKA FASTSTALLAS

For att de allmidnna handlingarna ska kunna hittas ska
forvaltningen diariefora inkomna och upprattade
handlingar. Vissa undantag fran denna regel finns, men pa
villkor att handlingarna hélls sa ordnade att de utan
svarighet kan hittas.

Allménna handlingar ska diarieforas eller hallas

ordnade enligt faststillda hanteringsanvisningar

For att tillgodose insynsratten ska alla medborgare ha

mojlighet att se vad som har skickats till och fran

forvaltningen, eller vilka handlingar som férvaltningen

upprattar. Regelverket medger endast tva alternativ for hur

allmanna handlingar ska hanteras.

1. Diariefora eller

2. Halla dem ordnade enligt faststillda och inom
forvaltningen vialkianda hanteringsanvisningar.

Fran dessa bestimmelser undantas endast handlingar som
har uppenbart ringa betydelse for verksamheten, till
exempel reklam, kursinbjudningar och utskick for
kannedom. For dessa handlingar finns dven ett generellt
gallringsbeslut, SSA 2016:01.

Om det finns kategorier av handlingar (saval pappers-
handlingar som digitalt lagrade uppgifter) inom
forvaltningen som inte hanteras enligt de ovan namnda
alternativen ar offentlighetsstrukturen bristfillig.

Enligt 3 § arkivlagen ska varje forvaltning organisera

arkivet sa att ratten att ta del av allmanna handlingar

underlattas. I stadens arkivregler med tillampnings-

anvisningar faststalls att forvaltningen ska:

- fortlopande planera och styra arkivets avgransning och
organisation,

- registrera allmanna handlingar pa ett andamalsenligt sitt,
samt

- faststdlla hanteringsanvisningar for allmanna handlingar.
Anvisningarna bor exempelvis omfatta diarieforing,
gallring och forvaring.
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Diariefor allmdanna handlingar - Alternativ 1
Bestimmelser om registrering (diarieforing) finns i 5 kap.
offentlighets- och sekretesslagen. Handlingar som
innehaller sekretessbelagda uppgifter maste registreras.!
Det innebar att for sekretessbelagda handlingar far endast
detta forsta alternativ tillampas.

Nir allminna handlingar diariefors ska foljande uppgifter
registreras:

1. datum da handlingen kom in eller upprittades

2. diarienummer

3. avsandare eller till vem den har skickats

4. 1 korthet vad handlingen ror (arendemening)

Forvaltningens diarieforingsrutiner ska galla bade
handlingar som inkommit till férvaltningen och de som
upprattats inom forvaltningen och skickats ivag. Rutinerna
bor inte heller skilja pa om handlingarna har skickats till en
mottagare utanfor forvaltningen eller om de upprattats for
forvaltningens egna verksamhetsbehov.

Diarieforingen ska goras pa sa sitt att gallring underlattas
och att det gar att hitta handlingarna pa bade kort och lang
sikt. Undvik till exempel att anvinda forkortningar.

Forvaltningen bor regelbundet se 6ver sina diarieforings-
rutiner for att forsiakra sig om att handlingar fors till diariet
i den utstrackning som kravs. Stadsarkivets erfarenhet ar
att en forvaltning manga ganger behover diariefora
handlingar i hogre utstrackning, framforallt de som
forvaltningen sjalv har upprattat.

Hantera allmdanna handlingar enligt faststallda
och vilkdanda anvisningar - Alternativ 2

Handlingar som inte diariefors ska hallas ordnade och
sokbara i en vialkand och dokumenterad ordning. For att
uppfylla detta krav ska forvaltningen faststalla sarskilda
anvisningar for hanteringen. Hanteringsanvisningar brukar
vara det basta sittet att fa ordning och reda pa en
forvaltnings allmanna handlingar.

11 2 § offentlighets- och sekretessforordningen foreskrivs om undantag
frdn denna princip. Handlingar i 4renden om fardtjanst och
riksfardtjanst, patientjournaler samt handlingar som hor till
socialtjanstens personakter behover inte registreras, forutsatt att de
hélls ordnande i akter.
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En forutsattning for att en strukturerad och valkand
ordningsprincip ska kunna utgora ett alternativ till
diarieforing ar att:

ordningsprincipen ar dokumenterad i
hanteringsanvisningarna

samtliga medarbetare kianner till och foljer de faststillda
ordningsrutinerna i hanteringsanvisningarna,
hanteringsanvisningarna hélls aktuella och uppdateras
vid behov

hanteringsanvisningarna halls tillgangliga for
allmanheten,

hanteringsanvisningarna kan exempelvis hallas
tillgangliga pa forvaltningens interna eller externa
webbplats, samt

forvaltningen med jamna mellanrum kontrollerar att
anvisningarna foljs.

Anvisningar for hantering av allménna handlingar ska
omfatta hela verksamheten, och bor ge foljande
instruktioner om hur en handlingstyp hanteras:

om den ska bevaras eller gallras (med vilken tidsfrist och
enligt vilket beslut),

om den ska diarieforas eller inte,

om det finns regler for framstillningen (krav pa
databarare etc),

nar den ska arkiveras,

hur den ska sorteras (kronologisk, personnummer-
ordning etc.),

om den innehaller sekretessbelagda uppgifter, samt

var den forvaras (dokumentskap, arkivlokal etc).

Anvisningarna bor regelbundet ses 6ver och vid behov
uppdateras, forslagsvis en gang per ar.

Enligt 3 § arkivlagen ska forvaltningens handlingar vara sa
strukturerade och valordnade att man kan tillgodose
allmanhetens ratt att ta del av allmidnna handlingar,
rattsskipningens och forvaltningens behov av information,
samt forskningens behov.
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Forvaltningen kan viilja att kombinera de bada
alternativen

Ett vanligt tillvigagangssitt ar att forvaltningen dels
diariefor sina allmanna handlingar, dels ordnar dem efter
en vialkiand och dokumenterad ordningsprinicp.
Forvaltningen ska ta stallning till vilket alternativ som
lampar sig bast for forvaltningens olika handlingstyper,
arendeslag etc.

All post ska 6ppnas samma dag

Forvaltningen ska se till att post 6ppnas samma dag som
den inkommer. Forvaltningen bor faststélla ansvar och
rutiner for postoppningen.

Samtliga anstillda bor ge sitt tillstand till att 6ppna
all inkommen post

Den post som skickas till forvaltningen, antingen med
vanlig postgang eller med e-post och fax ska 6ppnas och
ordnas (diarieforas eller hanteras enligt faststillda
anvisningar) utan drojsmal. Avvikelser far inte ske om en
anstalld ar sjuk, har semester eller annan franvaro.
Forvaltningen bor darfor se till att all personal har gett sitt
tillstdnd/skrivit pa en fullmakt om postéppning av all
inkommen post. Den som inte ger fullmakt maste sjalv
infinna sig pa arbetsplatsen och 6ppna sin post (iven under
semestertider och vid sjukdom).

Fullmakter for e-post kan ordnas genom att e-posten
vidarebefordras till ndgon medarbetare, eller att en
medarbetare ges fullmakt att bevaka den personliga
brevlddan. Inom staden finns funktionen att via stadens
intranat ga in och lasa sin e-post. Detta kan vara ett
alternativ till fullmakter. JO har slagit fast att autosvar,
som hanvisar avsandaren till en annan person, eller som
ger information om nar man ar tillbaka i tjanst, inte ar
tillrackligt ur offentlighetssynpunkt.

For att underlitta postoppning och diarieforing bor
forvaltningen i sa stor utstrackning som mojligt rikta
inkommande post till den gemensamma forvaltnings-
adressen (postadress eller forvaltningsovergripande
e-postbrevlada).
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ALLMANNA HANDLINGAR SKA VARDERAS

En forutsattning for offentlighetsprincipen ar att den
information som forvaltningen avsatter och har tillgang till
finns tillganglig for allmanheten. Forvaltningens
mojligheter att forstora (slanga) allmanna handlingar utgor
ett undantag, och det kallas i lagstiftningen for att
forvaltningen “gallrar”.

Gallringsbeslut maste finnas

Allmanna handlingar far aldrig gallras utan gallringsbeslut.
Oreglerad gallring kan orsaka stor skada hos en forvaltning.
I Stockholms stad ar det Stadsarkivet som far besluta om en
handlingstyp ska gallras, efter forslag fran forvaltningen.
Forvaltningens uppgift ar att vardera sina allmanna
handlingar och ta stillning till om de ska bevaras eller om
de kan gallras.

I undantagsfall regleras gallring genom en annan lag an
arkivlagen. Las mer i Stadsarkivets handledning Att
vdrdera och gallra i Stockholms stad.

Innan Stadsarkivet fattar beslut om gallring av allmanna
handlingar ska forvaltningen ha utrett vilka konsekvenser
som gallringen far dels for forvaltningens eget behov av
informationen och dels for enskilda personers
rattssdkerhet. Utredningen ska dokumenteras och skickas
som en gallringsframstillan till Stadsarkivet.

Att gallringsbeslut saknas innebar inte att alla handlingar
ska bevaras, utan ar en indikation pa att en
gallringsutredning bor genomforas. En forvaltning ska
gallra, annars riskerar arkivet bli ooverblickbart och alltfor
kostnadskravande.

Behovet av att gallra allmanna handlingar ska provas
regelbundet. Forvaltningen bor faststilla skriftliga rutiner
for att &tminstone en gang arligen bevaka behovet av nya
gallringsbeslut. Rutinen bor aven omfatta oversyn av adldre
beslut — om de ska revideras eller upphavas. En
overgripande Oversyn bor genomforas atminstone vart 5 ar.
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Observera att Riksarkivets och Svenska kommuner och
landstings gallringsrad inte far tillampas i staden. De ar
endast vagledande.

Digital information ska ocksa virderas

Den information som lagras digitalt utgor ocksa allmidnna
handlingar. Digital information gallras exempelvis vid
konverteringar, 6verskrivningar och makulering. Gallring
av digital information ska ockséa regleras i gallringsbeslut.

Stadsledningskontoret ansvarar for att gallring utreds i
fraga om digital information i stadens gemensamma
IT-system.

Till och med 1998 utfiardade Datainspektionen
gallringsbeslut. Besluten upphorde att gilla den 1 oktober
2001. Om forvaltningen vill fortsatta gallra samma
uppgifter ska Stadsarkivet forst fa ta stiallning till det.

Generella gallringsbeslut

For att effektivisera arkivhanteringen vid stadens
forvaltningar tar Stadsarkivet initiativ till gallring om
likartade handlingstyper finns pa de flesta forvaltningar.
Foljande generella gallringsbeslut far tillampas av varje
forvaltning i staden.

SSA 2003:13 (dndrad 2004:8) Handlingar i
upphandlingsarenden

SSA 2011:09 Lone och personalhandlingar

SSA 2015:10 Handlingar i bygg- och anlaggningsprojekt
SSA 2016:01 Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse

SSA 2016:13 Rikenskapsinformation

SSA 2016:24 Handlingar i EU-projekt

Hur forvaltningen tillampar 2016:01 ska framga i
hanteringsanvisningarna, dvs. vilka handlingstyper som
bedoms vara av tillfillig eller ringa betydelse redovisas med
hanvisning till gallringsbeslutet.
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Forvaltningen ska ha kiinnedom om befintliga
gallringsbeslut

Forvaltningens anstallda bor kianna till vilka gallringsbeslut
som ror den egna verksamheten. Forvaltningens
gallringsbeslut kan exempelvis hallas tillgingliga pa intern
eller extern webbplats.

Gallring ska genomforas under kontrollerade
former

Forvaltningen ska utan drojsmal forstora handlingar for
vilka gallringsfristen har 16pt ut. Verkstillande av gallring
kan senareldggas om det finns sirskilda skal for det och
forvaltningen ska da radgora med Stadsarkivet.

Forstoringen ska ske under kontroll, vilket innebar att
handlingar inte far hamna pa avviagar. Om férvaltningen
anlitar en destruktionsfirma bor intyg pa kontrollerad
gallring (branning) efterfragas.

For sekretessbelagda handlingar kravs sarskilda, 1asbara
behéllare. For kansliga/sekretessbelagda digitala
handlingar kan det kravas att databararen destrueras,
inklusive backup-band.

Att allmanna handlingar far gallras reglerasi 10 §
arkivlagen. Vilka handlingsslag som far gallras beslutas
av stadens arkivmyndighet efter forslag fran
forvaltningen.
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SE TILL ATT ALLMANNA HANDLINGAR KAN BEVARAS
PA LANG SIKT

Nir en forvaltning ska framstalla handlingar ska den vilja
material och hantera handlingarna sa att de kan bevaras for
all framtid. For digital information géller att den ska lagras
sa att den kan overforas till nya lagringsmedier nar de
nuvarande inte ldngre kan anviandas. Krav pa arkiv-
bestandighet galler aven vid forvaltningens val av papper,
pennor, skrivare och faxar.

Sarskilda insatser krivs for digitalt bevarande
For hantering av digital information kravs sarskilda
insatser for att informationen ska kunna anvandas i
framtiden. Forvaltningen behover utarbeta en strategi for
digital langtidslagring.

Information som har skapats i digital form ska bevaras i
digital form. Det ar huvudregeln. Pappersutskrifter av
digitalt lagrade uppgifter ar i normalfallet inte ett alternativ
till digitalt bevarande. Pappersutskrifter innebar alltid
informationsforlust i form av begransade mojligheter att
soka och gora sammanstillningar. Om digital information
ska bevaras pa papper kravs gallringsbeslut fran
Stadsarkivet.

Las mer om digital langtidslagring i Stadsarkivets
handledningar Att hantera digital information i
Stockholms stad och Att leverera information till e-arkiv
Stockholm.

Forvaltningen ansvarar inte for att information i
centralt administrerade system kan bevaras
Forvaltningen ansvarar inte for bevarande av digital
information i centralt administrerade system. Detta ansvar
vilar pa Stadsledningskontoret. Forvaltningens insatser for
digitalt bevarande ska koncentreras till digitala handlingar i
egna utvecklade eller upphandlade system.

Stadsledningskontoret ska uppritta sa kallade
processbeskrivningar for att forklara sambandet mellan
verksamheternas olika processer och de digitala handlingar
som avsitts i gemensamma system. Observera att detta inte
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ersitter den informationsredovisning som faller pa varje
forvaltning att uppratta.

Faststill rutiner for att bevara bild och ljud

Om forvaltningen har uppréttat eller tagit emot videoband,
mikrofilm, fotografier, digitala bilder och ljudband etc. ar
de i regel allmiinna handlingar. Aven dessa handlingar ska
hanteras s att de forblir mojliga att anvianda.
Forvaltningen ska forst ta stillning till om uppgifterna kan
gallras (genom att lamna in en gallringsframstallan till
Stadsarkivet). Om handlingarna ska bevaras ska
forvaltningen faststalla rutiner for hur handlingarna ska
vardas och hallas lasbara.

Anviand arkivbestindiga produkter

Forvaltningen ska anvianda arkivbestandiga papper,
pennor, skrivare, kopiatorer och faxar. Vilj endast
produkter som ar framtagna i enlighet med Riksarkivets
foreskrifter.

Sveriges tekniska forskningsinstitut (SP) publicerar en
forteckning over skrivmateriel som uppfyller Riksarkivets
krav. Om en produkt inte aterfinns i SP:s forteckningar ska
leverantoren forsiakra att produkten uppfyller Riksarkivets
krav.

Papper
Forvaltningen ska anvanda aldringsbestandigt papper.

For handlingar som utsitts for stort slitage, och vid
inbindning, ska arkivbestandigt papper anvindas.
Arkivbestandigt papper har bomullsfibrer som gor det mer
slittaligt. Arkivbestandigt papper ar alltid forsett med
vattenstampeln Svenskt arkiv.

Pennor

Forvaltningen ska anvanda pennor markta Svenskt arkiv,
eftersom endast pennor med sddan markning far anvandas
for handlingar som ska bevaras.

Skrivare, kopiatorer
Skrivare, kopiatorer och faxar maste ha funktioner, toner
etc. sa att handlingarna blir arkivbestandiga.
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Arkivboxar och aktomslag

De arkivboxar och aktomslag som anviands ska vara
godkanda for arkivering. Riksarkivet har inte foreskrivit om
detta, men daremot finns en svensk standard (SS 62 81 07)
som ska foljas.

For att handlingarna inte ska skadas i arkivet ska

forvaltningen se till att:

- plastfickor, gummisnoddar och gem inte forekommer,

- onodiga haftklamrar undviks, men de som redan finns
behover inte tas bort,

- aktomslag (av arkiv- eller aldringsbestiandigt papper) for
fotografier och handlingstyper/arenden som ska hallas
isar anvands,

- tomrum i arkivboxen undviks, samt

- trasiga och icke godkinda arkivboxar byts ut.

Forvaltningen ansvarar sjalv for att ratt skrivmaterial
anvands. Det ar viktigt att komma ihag att avrop fran
stadens ramavtal inte utgor ndgon garanti for att produkten
uppfyller kraven pa arkivbestandighet.

For att kunna leva upp till dessa krav rekommenderar
Stadsarkivet att arkivbestandighet ska inga i forvaltningens
inkopsrutin.

Enligt 5 § arkivlagen ska forvaltningar vid framstillning av
allméanna handlingar anvanda material och metoder som ar
lampliga med hansyn till behovet av arkivbestandighet.
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ALLMANNA HANDLINGAR SKA VARA LATTA ATT
HITTA

Forvaltningens allmidnna handlingar ska bevaras och vara
latta att hitta for att forvaltningens egna informationsbehov
ska tillgodoses pa bade kort och lang sikt, och for att
kostnaderna for att soka ska bli sé begransade som mojligt.
Allmianna handlingar ska dessutom vara litta att hitta sa att
medborgarna enkelt kan fa insyn och for att de utgor en del
av det nationella kulturarvet (forskningens behov).

Allméanna handlingar ska redovisas enligt en bestamd
struktur baserad pa verksamhetens processer.
Redovisningen ska goras sa att allminheten snabbt och latt
kan fa en inblick i verksamheten och vilka allmanna
handlingar som finns.

Forvaltningen ska darfor uppratta en arkivbeskrivning och
en bevarandeforteckning (arkivforteckning).

Las mer om att redovisa information i Stadsarkivets
handledningar Att redovisa information i Stockholms stad
och Att forteckna arkiv enligt allmdnna arkivschemat.

Verksamheten och arkivet ska beskrivas
oversiktligt — en arkivbeskrivning ska upprittas
Arkivbeskrivningen ska ge en bild av vilken information
som finns vid forvaltningen och hur den har anvénts.
Information inom saval karnverksamhet som administrativ
stodverksamhet ska beskrivas. Beskrivningen ska inte gora
skillnad pa om informationen ar digital eller analog.

Arkivbeskrivningen ska utgora en kortfattad redogorelse av
foljande:

e Den egna verksamheten

e Organisation och historik
- forvaltningens olika verksamhetsomraden
- forvaltningens organisation
- storre organisationsforandringar
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e Forhallandet mellan forvaltningens arbetsuppgifter och
information
- information som uppkommer inom forvaltningens
olika verksamhetsomraden
(stall garna upp i tabellform)
- information som genereras i verksamheten eller
hamtas fran annan forvaltning

e Sokingangar
- diarier, hanteringsanvisningar, arkivforteckning,
namndprotokoll m.m.

e Sekretess
- information som omfattas av sekretess

¢ Gallringsbeslut
- gallande gallringsbeslut
- tvingande gallring enligt lag

e IT-stod
- stadens centrala verksamhetssystem
- egna verksamhetssystem

e Arkiv hos myndigheten
- forvaring av foregangares arkiv

e Leveranser till arkivmyndigheten

e Andra faktorer som paverkat arkivbildningen
- information som har férsvunnit eller forstorts m.m.

e Glom inte bort att redovisa forvaltningens tillgang till
alla handlingar oavsett om den bearbetas i centralt
administrerade IT-system eller tillhandahalls av nagon
annan forvaltning. Samtliga allmanna handlingar som
forvaltningen har tillgang till ska redovisas.
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Allménna handlingar ska redovisas — En
bevarandeforteckning (arkivforteckning) ska
upprittas

Bevarandeforteckningen(arkivforteckningen) ska utformas
s att det gar att soka bland alla de allmanna handlingar
som bevaras. Det innebar att aven digital information ska
redovisas. I bevarandeforteckningar som uppréttas fran
2008 ska forvaltningens handlingstyper redovisas i en
struktur som utgar fran verksamhetens processer.

Forvaltningen ska dven redovisa digital information som
lagras i centralt administrerade IT-system i sin
bevarandeforteckning/arkivforteckning.

Forvaltningen bor faststilla en skriftlig rutin for att arligen
se over och komplettera arkivbeskrivning och
bevarandeforteckning. Arkivbeskrivningen ska revideras
vid storre forandringar som paverkar arkivbildningen.

Enligt 6 § arkivlagen ska varje kommunal férvaltning
dels fora en lopande forteckning over sitt arkiv, dels
uppratta en arkivbeskrivning.
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ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS
SKYDDADE

Allméanna handlingar ska skyddas mot skada, forstorelse
och obehorig atkomst.

Allménna handlingar ska forvaras i dokumentskap
eller i en arkivlokal

Allmanna handlingar ska forvaras i dokumentskap eller i en
arkivlokal. Forvaltningen far sjidlv avgora vilket av dessa
alternativ som ar mest lampligt.

Forvaltningens forvaring av digital information ska folja
stadens riktlinjer for informationssiakerhet.

Arkivlokal

Arkivlokalen ska vara anpassad for forvaring av arkiv. En
arkivlokal ska skydda handlingarna mot fuktskador, brand,
stold, skadlig klimatpaverkan och skadedjur.

Innan en forvaltning inleder ny- eller ombyggnation av en
arkivlokal ska man alltid samrada med Stadsarkivet.
Arkivmyndigheten ska alltid forst lamna sitt medgivande
innan en arkivlokal tas i bruk.

De tekniska kraven for hur en arkivlokal ska utformas
fastslas i Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4), som
stadens forvaltningar, bolag och stiftelser ska folja.

De storsta riskerna for arkivmaterial ar vatten eller fukt.
Om arkivlokalen ligger i anslutning till t.ex. ett kok, vatrum
(dusch, toaletter), kylrum eller om det finns fjarrvarmeror i
angransande rum, sa kan forvaltningen behova utrusta
lokalen med fuktsparrar och/eller fuktlarm sa att
handlingar inte riskerar att skadas.

Brandrisker, t.ex. kok, el- eller vdrmecentral, gasledning
m.fl., forebygger man med brandlarm, brandslackare samt
genom att arkivlokalen utgor en egen brandcell med
korrekt utrustning (dorr, brandspjall etc.).
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Om arkivlokalens lage eller inre forhallanden ar sa
olampliga att det ar stor risk for t.ex. vattenskada eller om
en permanent brandfarlig verksamhet forekommer i
narheten (t.ex. industri, verkstad, lager), maste
forvaltningen omgaende placera handlingarna i ett sakrare
utrymme.

Dokumentskap

Ett dokumentskap ska vara konstruerat sa att det star emot
brand under 120 minuter. Forvaltningen kan soka dispens
fran Stadsarkivet for att fa anvinda dokumentskap som
star emot brand i lagst 60 minuter. Dispensansokan ska
skickas till Stadsarkivet med en redogorelse for vilka
kompenserande forhallanden som motiverar det sankta
siakerhetskravet.

Pa skolor ska allméanna handlingar forvaras i dokument-
skap med brandklass 120 minuter. Skolorna kan darfor inte
soka dispens hos Stadsarkivet om forvaring i skap med
lagre brandklass.

Stadsarkivet har en praxis for forvaring utanfor
arkivlokal

Handlingar som ingdr i ett drende ska efter drendets avslut
arkiveras i dokumentskap eller arkivlokal. Senast ett ar
efter att en handling som ingéar i ett arende har upprattats
eller inkommit ska den forvaras skyddat. Om ett arende
pagar langre tid an ett ar, bor alltsé de aldsta handlingarna
i drendet forvaras i arkivlokal, medan de yngsta
handlingarna kan forvaras oskyddade.

En handling, som inte ingér i ett drende ska forvaras i
arkivlokal eller dokumentskap senast ett ar efter att
handlingen upprattades eller inkom till forvaltningen.

Undantag far goras for allmanna handlingar, som har:

- uppenbart ringa varde och faststalld gallringsfrist vid
inaktualitet,

- faststilld gallringsfrist, som ar 2 ar eller kortare.
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Samma skyddskrav stills for alla allmanna handlingar,
aven om de tillhor pagaende drenden som handlaggs.
Forvaltningen bor darfor overvaga vilka konsekvenser det
kan f& om handlingar forstors eller kommer i obehorigas
hander.

Varje myndighet ska skydda sitt arkiv mot forstorelse,
skada, tillgrepp och obehorig atkomst (6 § arkivlagen).
Kraven pa utformningen av arkivlokaler regleras
narmare i Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4).
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KALLHANVISNING

Arkivlagen (1990:782)

Arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2015:27)

Riktlinjer till arkivregler

Riksarkivets foreskrifter (finns pa Riksarkivets webbplats)
Dokumentation - Dokumenthantering (Records Management)
Del 1: Allméant (SS-ISO 15489-1)

LITTERATURTIPS

Stadsarkivets vagledningar

- Att forteckna arkiv enligt allméanna arkivschemat

- Att hantera allmanna handlingar vid andrad driftsform

- Att hantera digital information i Stockholms stad

- Att leverera information till e-arkiv Stockholm

- Att redovisa information i Stockholms stad

- Att stdlla arkivkrav pa IT-system

- Att vardera och gallra information i Stockholms stad

- Riktlinjer och forutsattningar for skanning i Stockholms
stad

- Arkivlagen - Bakgrund och kommentarer, Claes
Granstrom m.fl.

- Offentlighetsprincipen, Alf Bohlin

- Sekretesslagen, Lennart Lillieroth

- Sekretess! Handbok om offentlighets- och
sekretesslagstiftningen, Irja Hed

Stadsarkivets webbplats www.stockholm.se/stadsarkivet
Riksarkivets webbplats www.ra.se
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BEGREPPSLISTA

Allmén handling

Handling som forvaras hos forvaltningen och som har
inkommit eller uppréttats hos forvaltningen. En handling
som har upprattats och skickats ivag ar ocksa allman
handling hos forvaltningen. Med handling avses
framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan
lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med
tekniskt hjalpmedel. En allman handling ar offentlig eller
kan omfattas av sekretess enligt offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) eller annan lag som den lagen
hanvisar till.

Arkiv
Information, oavsett medium, som uppkommit hos en
arkivbildare som en f6ljd av dennes verksamhet.

Arkivbeskrivning

Overblick 6ver arkivet med bl.a. information om
arkivbildarens historik och organisation, sokvagar till
arkivet samt ansvarsfordelning inom férvaltningen
avseende hantering av allménna handlingar och arkiv.

Arkivbestindighet

Att en produkt ar framtagen for arkivandamal, vilket
innebar att den, enligt forskrifter och standarder, uppfyller
bestamda krav pa att motsta forandringar och sonderfall
under lang tid.

Arkivbildare
Mpyndighet, organisation, bolag eller enskild som genom

egen verksamhet alstrar och samlar information, vilka
bildar arkiv.

Arkivbildning
Framvaxt av forvaltningens allmanna handlingar.

Arkivvard
Att organisera, redovisa, skydda, avgransa och vid behov

Stockholms stadsarkiv . . . .
gallra forvaltningens allmanna handlingar.

Informationsférsérjning

Ki kli . . . oo .
Kungok ppan & Bevarandeforteckning/arkivforteckning
10422 Stockholm Forteckning 6ver information som ska bevaras.
Telefon 0850828300

Fax 0850828301

stadsarkivet@stockholm.se
www.stockholm.se/stadsarkivet
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Diarium
En forteckning eller register over allmanna handlingar som
inkommit eller uppréttats av forvaltningen.

Diarieforing
Registrering av allmanna handlingar i ett diarium.

Forelidggande

Krav pa atgarder som Stadsarkivet utfairdar om
forvaltningens hantering av allmanna handlingar inte
motsvarar arkivlagens intentioner.

Gallring

Att forstora allmanna handlingar eller uppgifter, eller att
behandla dem pa ett sddant satt att informationen gar
forlorad. Gallring innebar aven att forstora uppgifter sa att
mojligheten att soka och sammanstilla information gar
forlorad, liksom mdojligheten att faststdlla om handlingen ar
autentisk. Gallring far bara goras om det finns stod i lag
eller efter beslut av arkivmyndigheten.

God offentlighetsstruktur

Innebar att forvaltningen har rutiner for att halla allmanna
handlingar, inte minst digitalt lagrade, skilda fran dem som
inte ar allmanna, samt att sekretessbelagda uppgifter ar
skilda fran offentliga.

Hanteringsanvisningar
Anvisningar 6éver hur handlingar, bade gallringsbara och
handlingar som ska bevaras, ska hanteras.

Klassificeringsstruktur
En struktur som representerar myndighetens
verksamhetsomraden och processer.

Offentlighetslagstiftning och insynsritt
Tryckfrihetsforordningens bestimmelser om att varje
medborgare har ritt att ta del av allménna handlingar. Alla
medborgare har dirmed ratt att inblick i den information
som offentliga verksamheter avsitter eller har tillgang till.
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Processorienterad informationsredovisning
Forvaltningens information redovisas utifran en
processorienterad struktur som innehaller uppgifter som
kan presenteras som en arkivbeskrivning,
klassificeringsstruktur, hanteringsanvisningar och
bevarandeforteckning.

Rekommendation

Rekommendationer ges om forvaltningen har bristande
rutiner eller metoder pa ett mer 6vergripande plan 4n det
som regelverket direkt stiftar eller om inspektionen visar
att forvaltningen kan vidta mer effektiva insatser for att
leva upp till regelverket.

Rensning
Att ta bort information som inte ar allmén handling, t.ex.

kopior, utkast, arbetsmaterial eller anteckningar som inte
tillfor arendet sakuppgift.

Arkivrelaterade ordforklaringar finns i SIS Arkivteknik —
Ordlista (SS 62 80 10).

RUTINER SOM FORVALTNINGEN BOR FASTSTALLA|
SKRIFTLIG FORM

e Att arligen se over forvaltningens arkivfunktion och vid
behov omfordela ansvar och arbetsuppgifter

e Postoppning, vilken post, av vem och nar
e Vad som ska diarieforas, av vem och nar

e Att arligen se 6ver och vid behov revidera
hanteringsanvisningar

e Att arligen se 6ver behovet av nya gallringsbeslut eller
att revidera befintliga

o Arligen uppdatera bevarandeforteckning och
arkivbeskrivning

e Att forvaltningen endast koper in/upphandlar/avropar
arkivbestandigt skrivmateriel
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