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Handl&ggare: Christina Moberg

Miljoforvaltningen
Att: Arkivansvarig Mikael Nyberg

Kopia: arkivarier Therese Eriksson och
Torbjérn Hulting

INSPEKTIONSRAPPORT

Milj6forvaltningens hantering av allménna handlingar inspekterades
den 7 mars 2019 av Stadsarkivet. Stadsarkivets synpunkter har
sammanstillts i en inspektionsrapport. Med rapporten foljer en
bilaga som innehéller mer detaljerade uppgifter om de sakfrdgor
som behandlas i rapporten. Forvaltningen har fatt tillfille att
granska och komma med synpunkter.

Rapporten innehaller foreldgganden om hanteringen av allmiinna

handlingar. Arendet bér beredas for beslut av namnden.
beslutsunderlaget bor ingé ett atgérdsprogram for foreliggandena.

Christina ]\/étbe
3
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Stockhglms Stadsarkivet Inspektionsrapport 2019:02

Hantering av allmdnna handlingar hos
Miljoférvaltningen

Nirvarande fran forvaltningen:

Therese Eriksson arkivarie/verksamhetsansvarig
Torbjorn Hulting arkivarie

Linda Sjoquist registrator

Mikael Nyberg avdelningschef Verksamhetsstod
Nirvarande fran Stadsarkivet:

Christina Moberg inspektionsforrittare

Ylva Taubert Lindberg protokollforare

SAMMANFATTNING

Miljsforvaltningen inspekterades 2019-03-07. Hanteringen av
allminna handlingar hos férvaltningen dr god. I det ndrmaste allt
inom férvaltningens verksamhet dokumenteras digitalt och stora
delar av arkivet har levererats till Stadsarkivet och till e-arkiv
Stockholm.

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 tdmligen kortfattat formulerad.
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SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Forelidgganden
Stadsarkivet foreldgger Miljoforvaltningen att:

- Fértydliga ansvarsfordelningen for hanteringen av allménna
handlingar och arkiv.

- Skicka den aktuella klassificeringsstrukturen till Stadsarkivet for
beslut.

- Forsikra sig om att den digitala informationen (webbplatser som
ligger utanfor doménen stockholms.se samt sociala medier)
forvaras och hanteras pé ett sitt som mdjliggor att den kan
atersokas, lasas och skyddas sa linge som den ska finnas kvar.

- Utreda mojligheterna att gallra allménna handlingar och i
forekommande fall skicka en gallringsframstillan till
Stadsarkivet.

- Komplettera arkivbeskrivningen enligt anvisningarna i
riktlinjerna till stadens arkivregler.

Miljoforvaltningen ska senast 2020-03-31 inkomma med en
dtgdrdsrapport ddr forvaltningen skriftligen redovisar hur
foreldggandena har dtgdrdats. Vid denna frists utgang forvdntas
arbetet med att dtgdrda samtliga foreldgganden vara avslutat.
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FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststiillts och arbetsuppgifter har fordelats
Miljoforvaltningen har faststillt ansvar och arbetsuppgifter i
arkivorganisationen i en skriftlig instruktion som ingar i
arkivbeskrivningen. Chefen for avdelningen Verksamhetsstdd har
utsetts till arkivansvarig.

I instruktionen beskrivs ocksd ansvarsomréde for verksamhets-
ansvarig/arkivarie, registrator, arkivombud med flera funktioner.
Stadsarkivet framhaller att det dr mycket bra att dessa roller
beskrivs, men dnskar ett fortydligande kring rollen
verksamhetsansvarig/arkivarie, dvs vem som dr vem och vem som
gor vad, s att det blir tydligt vem man ska vénda sig till med olika
fragor.

Bevaka konsekvenser for arkiv- och informationshanteringen
vid verksamhetsférindringar

Miljsforvaltningen sitter i tillfalliga lokaler i Tekniska ndmndhuset
pé grund av pagdende renoveringsarbete i de ordinarie lokalerna.
Om tv ar ska forvaltningen flytta tillbaka. Att flytta de analoga
arkivhandlingarna gar relativt enkelt pd grund av de smé volymerna.

Ett nytt drendehanteringssystem kommer under nésta ér att ersétta
det nuvarande. Det pagar forberedelser infor detta och man &r péa
forvaltningen man om att man dven frén det nya systemstddet ska
kunna leverera information till e-arkivet kontinuerligt.

I vrigt uppger forvaltningen att det &r en stabil organisation och att
man inte planerar for ndgra stora forindringar. Kommunikationen
mellan ledningsgrupp, IT-personal och arkivarier fungerar bra och
fragor kring arkiv- och informationshanteringen inkluderas nédr
fordndringar sker.

Villkor for anvindande av gemensamma IT-stod ér reglerat
Miljéforvaltningen anvinder stadens centrala systemstdd, dér i
forsta hand Stadsledningskontoret har ett centralt arkivansvar.

I 8vrigt anvénder forvaltningen egna systemstdd och &r siledes
sjdlva arkivansvariga for dessa.

Foreldgganden

Fortydliga ansvarsfordelningen for hanteringen av allménna
handlingar och arkiv.
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HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Kunskap om allménna handlingar

Miljsforvaltningen uppger att all personal har god kdnnedom om
hur allminna handlingar ska hanteras och att man har styrt upp
hanteringen med flera skriftliga rutiner.

Arkivarierna arbetar ocksd mycket med att informera medarbetarna
i olika sammanhang och ordnar med kurser och utbildningar. Tvé

* ganger per ar anordnas introduktionskurser for nyanstilld personal

och d& inggr frigor kring hantering av allménna handlingar.

Faststillda diarieforingsrutiner finns
Forvaltningen har flera olika funktionsbrevlador och det finns
faststillda rutiner f6r hur dessa ska hanteras.

Registrator diariefor inkommande post och skannar handlingarna
vid behov. Registrator Sppnar dven nya drenden som initieras via
inkommande post, medan handléggarna sjilva kan diariefora
handlingar i drendet och ocksé dppna nya egna drenden i diariet. En
mycket stor del av all information som férvaltningen hanterar
registreras i drendehanteringssystemet Ecos.

Eftersom registrator och bada arkivarierna hjalper till med
diariefdringen si har de kontroll Sver att den gors pé rétt sétt. Det
finns ocksé inbyggda spirrar i systemet som tvingar anvandaren att
f5lja drendehanteringsprocessen pé ett korrekt sétt, exempelvis vid
avslut av drenden.

Klassificeringsstrukturen behéver uppdateras
Klassificeringsstrukturen 4r grunden for den dvriga informations-
redovisningen och bade hanteringsanvisningarna och bevarande-
forteckningen ska utga fran samma struktur.

Miljsforvaltningen har en klassificeringsstruktur som faststélldes av
Stadsarkivet 2013. Dérefter har strukturen reviderats i tvd omgangar
men dessa fordndringar har inte krdvt nagot nytt beslut fran
Stadsarkivet.

I klassificeringsstrukturen finns endast tva nivéer men i hanterings-
anvisningarna och bevarandeforteckningen redovisas informationen
1 tre nivaer.

Miljoforvaltningen behdver anpassa klassificeringsstrukturen sé att
den speglar de processer som finns och anvénds i dag pa den tredje
nivan. Den nya klassificeringsstrukturen ska godkédnnas av
Stadsarkivet och kan gilla retroaktivt fran 2014, eftersom den
struktur som beslutades 2013 inte har anvénts.
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Eftersom det nya beslutet om klassificeringsstruktur kommer att
spegla hanteringsanvisningarna och bevarandef6rteckningen som de
ser ut i dag kommer detta inte att innebdra nagon foréndring i
forvaltningens arbetssitt.

Uppdaterade hanteringsanvisningar finns

Milj6éforvaltningens hanteringsanvisningar omfattar hela
verksamheten, dess processer och handlingstyper.
Hanteringsanvisningarna 4r kénda av medarbetarna och anvénds i
arbetet. Anvisningarna ses som ett levande dokument och
uppdateras vid behov. Inom kort kommer hanteringsanvisningarna
att utdkas med ytterligare information, exempelvis rérande
hantering av personuppgifter.

Stadsarkivet anser att hanteringsanvisningarna &r mycket tydliga
och bra.

Ovriga instruktioner fér hantering av allméinna handlingar
finns

Utover hanteringsanvisningarna finns ocksa ett antal skriftliga
instruktioner for exempelvis utlimnande av allmin handling, hur
man ska hantera sekretessklassad information, elektronisk
kommunikation med mera.

Foreligganden
Skicka den aktuella klassificeringsstrukturen till Stadsarkivet for
beslut.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingarna skyddas i arkivlokalen

Under den pdgéende renoveringen av Miljoférvaltningens ordinarie
lokaler forvarar forvaltningen sitt analoga arkiv i ett nérarkiv i hus 9
i Tekniska namndhuset. [ nédrarkivet forvaras exempelvis avtal,
protokoll och gallringsbara rikenskapshandlingar. Arkivmaterialet
utgdr cirka 50 hyllmeter.

Lokalen dr alltid last och uppfyller Riksarkivets foreskrifter for
arkivlokaler, som dven géller i Stockholms stad.
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BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Digital information i IT-system

Miljoforvaltningen har ett antal egna I'T-st6d:

- Ecos ir ett drendehanteringssystem som innehaller en mycket
stor méngd av forvaltningens totala information.

- Airviro anvinds for att lagra data om luftkvalitet.

- Bullerdatabasen innehéller rapporter och bestillningar rérande
bullermétningar.

- Miljodatabasen himtar information fran olika system och kan
anvindas for att gora olika sammanstéllningar.

Alla ovanstdende IT-stod utom Miljédatabasen levererar
kontinuerligt information till e-arkivet.

Miljoforvaltningen lagrar ocksa digital information i stadens
centrala IT-stod (exempelvis Agresso, LISA, ILS, Jobba i stan) dér
ansvaret for arkivering ligger pa andra myndigheter i staden, frimst
Stadsledningskontoret.

Digital information utanfor verksamhetssystemen

I digitala mappar pé nitverket lagras en del gallringsbar
information. Allting som ska bevaras ska enligt forvaltningens
rutiner lagras i Ecos, om det inte redan lagras i andra [T-stod.

Webbplatser, intranit och sociala medier

Miljof6rvaltningens webbplats som ligger pa stadens centrala
domin stockholm.se arkiveras i e-arkivet pa arlig basis av
Stadsledningskontoret. Utdver denna webbplats finns
miljlofordon.se och slb.nu/slbanalys/ som ligger utanfor den
centrala doménen. For dessa webbplatser har Miljoforvaltningen ett
eget arkivansvar. Nagon arkivering har &nnu inte skett och behéver
darfor goras.

Miljoforvaltningen anvinder ocksa sociala medier som Facebook,
Instagram och Twitter. Dessa konton &r ofta knutna till specifika
projekt. Om information som hor till ett drende skapas i sociala
medier sa sparas det tillsammans med &rendet i drendehanterings-
systemet. Stadsarkivet pdpekar att man dven bor arkivera
atminstone en skirmdump f6r att dokumentera att och hur det
sociala mediet har anvints.

Bevarande av analoga handlingar

Miljoforvaltningens informationshantering &r i stort sett helt digital.
I analog form bevaras i stort sett endast protokoll, avtal och
personalhandlingar. I de fall informationen forvaras pa papper sa
anvinds godkind utrustning och skrivmateriel.
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Foreldgganden

Forsikra sig om att den digitala informationen (webbplatser som
ligger utanfor doménen stockholm.se samt sociala medier) forvaras
och hanteras pa ett sétt som mojliggor att den kan atersokas, ldsas
och skyddas sa linge som den ska finnas kvar.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA VARDERAS

Gallringsbeslut finns och tillimpas

Miljsférvaltningen har fem myndighetsspecifika gallringsbeslut
samt ett bevarandebeslut som dnnu #r aktuella och tillimpas. Utéver
dessa tillimpar forvaltningen ocksa stadens generella
gallringsbeslut.

Forvaltningen uppger att gallring sker i enlighet med besluten och
man strivar ocksa efter att minimera lagringen, vilket innebér att
man forstker undvika att lagra kopior och dubbletter av information
pa olika lagringsplatser.

Det finns behov av informationsviirdering

I samband med att drendehanteringssystemet Ecos kommer att bytas
ut till Ecos2 under det kommande aret behover forvaltningen se
over behovet av gallring, bade i samband med migreringen men
ocksa i det nya systemet.

Miljodatabasen tar in information fran andra system och anvénds
framfor allt for att gora olika sammanstéllningar. Om samman-
stdllningarna ska bevaras sé sparas de i det drende som de hor till.
Miljoforvaltningen behover dock undersdka om det kan finnas unik
information i databasen och i sa fall utreda om den ska bevaras eller
gallras.

Foreligganden
Utreda mojligheterna att gallra allménna handlingar och i
forekommande fall skicka en gallringsframstéllan till Stadsarkivet.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivningen behover kompletteras

Miljoforvaltningen har en arkivbeskrivning som senast
uppdaterades i november 2017. Beskrivningen ér tydlig och bra,
men behdver kompletteras med en forteckning 6ver vilka IT-st6d
som anvinds och vilken typ av information som finns i dem. Likasa
behovs fortydliganden om vilken information som har levererats till
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Stadsarkivet samt vad som f6rvaras analogt i férvaltningens
nérarkiv.

Bevarandeforteckningen dr uppdaterad

Milj6férvaltningen har en bevarandeforteckning som strécker sig
fran 2014 och framéat. Forteckningen dr uppdaterad och innehaller
de uppgifter som ska inga enligt stadens arkivregler.

En glapp finns mellan process 5.3.4 och 6.4.3. De saknade
processerna dr egentligen fortecknade, men pa grund av ett problem
i forteckningsprogrammet s dr serierna inte med i den utskrift som
Stadsarkivet har tagit del av. Detta kommer att atgirdas av
Miljoforvaltningen.

Det finns ocksa en #ldre arkivforteckning for perioden 1863-2013.
Denna dr avslutad och arkivet dr levererat till Stadsarkivet.

Foreldgganden

Komplettera arkivbeskrivningen enligt anvisningar i riktlinjerna till
stadens arkivregler.

Stockholms stadsar iv2019-03-28

Christina Mobepg /
Inspektionsfér(éﬁﬁ
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