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SAMMANFATTNING

Stockholms stadsarkiv inspekterade Alvsjo stadsdelsférvaltning 2008-10-01.
Samma dag inspekterades dven Alvsjs servicehus. Alvsjs stadsdelsforvalining
inspekterades senast 2002-10-25.

Hanteringen av allméinna handlingar hos stadsdelsférvaltningen dr mycket god.
Kontinuiteten i férvaltningens verksamhet sedan tillkomsten ar 1997, utan
hopslagningar/omorganisationer eller byte av lokaler, och det faktum att
forvaltningen 4r mindre &n andra stadsdelsforvaltningar, har pé ett positivt sitt
bidragit till att informationshanteringen kan anses ligga p& en hog niva. Dock
kunde vissa brister konstateras betriiffande t.ex. forvaringen av allméinna
handlingar och kunskapen om regelverket, frimst ldngre ner i organisationen, pd
utfSrarenheterna el. motsv.

Inspektionen var foraviserad. I rapportens bilaga Hantera allménna handlingar
klargtrs behovet av en styrd dokument- och informationshantering, géllande
regelverk, tid- och kostnadsrelaterade konsekvenser om regelverket inte foljs etc.
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SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Foreligganden )
Stadsarkivet foreldgger Alvsjo stadsdelsforvaltning att:

- Uppdatera sina anvisningar for hur allminna handlingar hanteras. |

- Uppritta rutiner for att rensa ut handlingar som inte ska arkiveras, for att undvika
att de blir allminna handlingar.

- Fortsiitta att bevaka vilka konsekvenser forindringar i verksamheten, exempelvis
forindrade driftsformer, kan innebira for hantering av de allménna handlingarna.

- Utreda méjligheterna att gallra och skicka en gallringsframstillan till
stadsarkivet.

- Forsikra sig om att [jud- och bildupptagningar kan bevaras sé linge de ska finnas
kvar.

- Anviénda papper, pennor, skrivare, faxar och kopiatorer som ger arkivbestindiga
handlingar. Gdller enbart Alvsjé servicehus.

- Forvara allménna handlingar skyddade. Regelverket giller alla handlingar, med
undantag for handlingar som har tva ars gallringsfrist eller kortare. Férvaltningen
ska sjilv géra bedomningen av de juridiska och ekonomiska riskerna om
handlingarna forstérs. Galler dven Alvsjo servicehus.

- Redovisa gallringsbara handlingar Sverskadligt.

- Inkomma med dispensanstkan som anger kompenserande dtgérder for férvaring
av allménna handlingar.

Alvsjb stadsdelsforvaltning ska senast den 2009-03-31 skriftligen redovisa hur
foreliggandena har Atgiirdats. '
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Rekommendationer _
Stadsarkivet rekommenderar Alvsjd stadsdelsfrvaltning att:

- Arkivansvarig bor:
¢ vara direkt understilld forvaltningschefen
* ha mdjlighet att paverka budget och andra resurser.

¢ ha befogenheter att piverka hanteringen av allméinna handlingar i hela
organisationen

» ha tillgang till information om forvaltningens verksamhet

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

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

- Forutom de krav som finns i arkivreglerna bor hanteringsanvisningarna omfatta:

sckretess.

- Hanteringsanvisningarna bor utgd ifrdn samma klassificeringsstruktur som
informationsredovisningen. (Detta forutsitter att en klassificeringsstruktur forst
har faststllts).

- Faststilla ansvar och rutiner f5r att Sppna och ta om hand post samma dag den
kommer in, oavsett om den kommer via fax, e-post eller vanlig post. Detta giller
dven personadresserad post. Gdller dven Alvsjo servicehus.

- Uppmirksamma personalen pa att inkomna, uppréttade och expedierade
handlingar ska diarieforas.

- Anviinda informationsredovisningens klassificeringsstruktur for registrering av
allménna handlingar. (Detta forutsdtter att en klassificeringsstruktur forst har
faststillts).

- Ta med kraven pa arkivbestindighet 1 rutin {6r upphandling/inhyrning/ink6p.
- Redovisa den galiringsbara informationen Sversiktligt genom att samlat kunna

presentera hanteringsanvisningarna med §vrig arkivredovisning.
Volymredovisning endast om f6rvaltningen sjédlv har nytta av det.
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ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststéllts

Stadsdelsforvaltningen har faststéllt ansvaret 1 en skrifilig instruktion som nyligen
uppdaterats. Den nya instruktionen kommer att anmilas 1 némnden.
Stadsdelstbrvaltningen har utsett ndmndsekreteraren till arkivansvarig, som
dérmed inte har formell m&jlighet att paverka t.ex. budget eller personal.

Siirskilda arbetsuppgifter har férdelats
Stadsdelsforvaltningen har utsett arkivredogdrare, varav en ansvarar for
aldreomsorgen (inkl. Alvsj6 servicehus). Arkivorganisationen uppges fungera vil.

Rekommendatiener

Arkivansvarig bor:

- vara direkt understilld forvaltningschefen

- ha méjlighet att paverka budget och andra resurser.

- ha befogenheter att paverka hanteringen av allménna handlingar i hela
organisationen

- ha tillgdng till information om fSrvaltningens verksamhet

KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR

Kunskapsnivan hos forvaltningsledningen och arkivorganisationen 1 stort bedéms
som god. Aven bland 6vriga medarbetare pa den centrala férvaltningen beddms
kunskapsnivan som tillfredsstéillande. Stadsdelsforvaltningen har utbildat cheferna
i hantering av allménna handlingar och man har aktivt utnyttjat de tillfillen som
stadsarkivet och stadsdelsarkivarier har erbjudit i fraga om utbildning.
Informationsdokument har kommunicerats ut 1 férvaltningen, bl.a. via intrandtet, i
en introduktion f6r e~-post och i nitverket samt genom en s.k. chefspirm.

Diéremot var det nagot mera tveksamt hur kunskaperna om regelverket sag ut
lingre ner 1 organisationen, bland personalen pa utforarenheterna o. dyl.
Stadsdelsforvaltningen bor dirfor se till att dven dessa medarbetare nés av
informationsinsatserna. P Alvsjo stadsdelsforvaltning finns enbart rutiner for att
informera nyanstillda chefer om arkivregelverket. Rutinerna bor omfatta alla nya
medarbetare. Ddremot finns det en rutin for néir medarbetare slutar sin anstéllning.
Pa servicehuset betonade man att man l6pande behéver utbilda ny personal.

Rekommendationer
Ge personalen tilirdckliga kunskaper for att kunna hantera allminna handlingar
enligt regelverket.

Uppriitta rutiner for att informera nyanstilida om hantering av allméinna
handlingar enligt regelverket.
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HANTERINGSANVISNINGAR FOR ALLMANNA
HANDLINGAR

Ordna handlingar enligt faststiillda och vilkinda anvisningar
Stadsdelsforvaltningen tillampar de hanteringsanvisningar som utarbetats av
stadsdelsarkivarierna ("Aktuella gallringsforeskrifter for stadsdelsfSrvaltningarna
med hanteringsanvisningar 2008-01-30”). Den ticker alla verksamhetsomriden
men behdver delvis uppdateras (se vidare under ”Gallring™). Detta giller for styr-
och stoddokumentationen samt for férskolan. Hanteringsanvisningarna &r kiinda
bland dem som berdrs. Férutom denna dokumenthanteringsplan finns dven andra
tydliga anvisningar fr de anstiillda 1 hanteringen av allménna handlingar.

Hanteringsanvisningarna bdr innehélla uppgifter om eventuell sekretess.
Hanteringsanvisningarna, och registreringen av allmanna handlingar, bor utgé fran
samma processorienterade klassificeringsstruktur som informationsredovisningen i
stort. Se vidare nedan under avsnittet “det ska vara att att hitta allménna
handlingar”.

Faststillda diarieféringsrutiner finns

Stadsdelsforvaltningen har en vil fungerande, till stérsta delen, central
postdppning. Viss post gar direkt till utférarenheterna o. dyl. Den centrala e-
postlddan och faxen kontrolleras varje dag. Fullmakter finns for 6ppnande av all
post. Rutiner finns {or att lisa kollegers e-post. Dock var det oklart i vilken
utstrickning detta krav verkligen efterlevs, t.ex. pi Alvsjo servicehus.

Stadsdelsforvaltningen diariefor upprittade och inkomna handlingar centralt pé
drendeniva och personalen #r i stort medveten om att detta ska gras. Dock
diariefors inte sekretessbelagda personalhandlingar. Nir post inkommer direkt till
t.ex. en utfbrarenhet inom #dldreomsorgen, skickas den for registrering centralt.
Alternativ registrering férekommer dock frimst i de stora systemen for social
omsorg som Parasol, Paraplyet och Vodok.

Arkivliggning gors efter diarieplanen. Avstimningar gérs mot diariet. Det f6refoll
osiikert hur man rensar bort dverflodig information, t.ex. arbetsmaterial och kopior
pé gruppdiskarna, som inte ska bli allméinna handlingar. Héndelser i drenden vilka
ska arkiveras i minnesanteckningar eller motsvarande dokumenteras i stillet i
tjdnsteutlatanden. Stadsdelens leverans av socialtjanstakter 2008 genomfordes pa
ett bra sitt och man uppmuntras till att utveckla den hanteringen vytterligare.

Foreligganden
Alvsjé stadsdelsforvaltning ska uppdatera sina anvisningar f6r hur allméinna
handlingar hanteras.

Stadsdelsforvaltningen ska upprétta rutiner for att rensa ut handlingar som inte ska
arkiveras, for att undvika att de blir allménna handlingar.
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Rekommendationer
Forutom de krav som finns i arkivreglerna bor hanteringsanvisningarna omfatta:
- sekretess.

Hanteringsanvisningarna bdr utgd ifran samma klassificeringsstruktur som
informationsredovisningen. (Detta forutsitter att en klassificeringsstruktur fSrst
har faststilits).

Faststilla ansvar och rutiner for att 5ppna och ta om hand post samma dag den
kommer in, cavsett om den kommer via fax, e-post eller vanlig post. Detta géller
dven personadresserad post. Galler dven Alvsjo servicehus.

Uppmaérksamma personalen pa att inkomna, uppréttade och expedierade
handlingar ska diarieforas.

Anvinda informationsredovisningens klassificeringsstruktur f6r registrering av
allménna handlingar. (Detta forutsitter att en klassificeringsstruktur forst har
faststillts).

BEVAKA ARKIVFRAGOR VID VERKSAMHETSFOR-
ANDRINGAR

Stadsdelsforvaltningen har avknoppat.sasi] forskolor som-geuppbeenden. Det var
vid inspektionstillfillet oklart om ytterligare verksamheter skulle avknoppas.
Forvaltningen behdver fortsitta att bevaka utvecklingen, for att ta stéllning till hur
denna kan paverka hanteringen av allménna handlingar, och informera
stadsarkivet om denna.

Stadsdelsforvaltningen har inget leveransbehov i dagsldget.

Foreligganden
Fortsitta att bevaka vilka konsekvenser forandringar 1 verksamheten, exempelvis
forindrade driftsformer, kan innebdra for hantering av de allmiénna handlingarna.

TA STALLNING TILL VILKA ALLMANNA HANDLINGAR
SOM KAN FORSTORAS

Gallringsbeslut finns delvis

Stadsdelsforvaltningen omfattas av de generella gallringsbesluten, de beshut som
giller for samtliga stadsdelsforvaltningar samt vad som i Gvrigt framgér av lag och
férordning. Gallringsbesluten fr styr- och stéddokumentationen samt for
forskolan behdver ses dver. Dessutom finns ett lokalt gallringsbesiut for Alvsjs
stadsdelsforvaltning.
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Gallringsbeslut tillimpas
Stadsdelsftrvaltningen gallrar enligt ovan ndmmda befintliga gallringsbeslut. Ingen
efterslipning i gallringen uppgavs finnas.

Gallring genomférs under kontrollerade former
Stadsdelsforvaltningen gallrar enligt uppgift under kontrollerade former.

Foreliigganden
Utreda méjligheterna att gallra och skicka en gallringsframstéllan till stadsarkivet.

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Rutiner for att bevara handlingar i digital form
Alvsjt stadsdelsforvaltning har inga egna verksamhetssystem. Samtliga delas med
andra stadsdelsforvaltningar och arkivansvaret f6r dessa har redan faststillts.

Rutiner for att bevara ljud- och bild finns inte
Inga rutiner finns for bevarande av de Ljud- och bildupptagningar som
forekommer.

Stadsdelsférvaltningen anviinder delvis arkivbestindiga produkter
Stadsdelsforvaltningen centralt anviinder arkivbestindiga produkter. Dédremot var
det oklart om #ven Alvsjd servicehus gjorde det. Servicehuset maste forsikra sig
om att det anvéinder godkéint skriv- och férvaringsmateriel samt annan utrustning
som lever upp till de tekniska kraven pa arkivbestindighet.

Foreligganden
Alvsjd stadsdelsforvaltning ska forsikra sig om att ljud- och bildupptagningar kan
bevaras sé ldnge de ska finnas kvar.

Stadsdelsforvaltningen ska anvéinda papper, pennor, skrivare, faxar och kopiatorer
som ger arkivbestidndiga handlingar. Gdller enbart Alvsjo servicehus.

Rekommendationer
Stadsdelsforvaltningen bdr ta med kraven pé arkivbestdndighet i rutin for
upphandling/inhyrning/inkdp.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

En fullstindig arkivbeskrivning finns
Stadsdelsforvaltningen har en mycket bra arkivbeskrivning som p3 ett féredémligt
sétt Jever upp till kraven i regelverket.
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En fullstindig arkivforteckning finns

En fullstindig arkiv{drteckning finns. StadsdelsfSrvaltningen har redovisat all
information, oavsett medium, och ligger ocksa i fas med fortecknandet.
Férvaltningen har enligt uppgift en arlig rutin for att halla arkivfrteckningen
uppdaterad.

Stadsarkivet rekommenderar att stadsdelen tillsammans med stadsdelsarkivarierna
radgtr om en tidpunkt nér det kan vara limpligt att Sverga till att redovisa
informationen utifrdn verksamhetens processer, 1 enlighet med de nya
arkivreglerna (Kfs 2007:26).

Gallringsbara handlingar redovisas inte
Gallringsbara handlingar framgér inte i arkivredovisningen.

Forekigganden
Redovisa galiringsbara handlingar &verskadligt.

Rekemmendation

Redovisa den gallringsbara informationen Gversiktligt genom att samlat kunna
presentera hanteringsanvisningarna med dvrig arkivredovisning.
Volymredovisning endast om forvaltningen sjélv har nytta av det.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingarna skyddas delvis i arkivlokalen

Pa stadsdelsforvaltningen centralt férvaras arkiverade handlingar i godkéinda
arkiviokaler. Ddremot uppgavs exempel pa handlingar pa Alvsjo servicehus som
inte forvarades skyddade.

Dokumentskap anvinds

Stadsdelsforvaltningen anvinder dokumentskap som inte lever upp till kravet pa
riitt brandklass, dvs. EI 120. Om stadsdelsforvaltningen vill fortsitta att anviinda
dessa maste den inkomma med en dispensansdkan om att fa forvara handlingar i
skép av brandklass EI 60 och ange kompenserande atgéirder for det ldgre
brandskyddet.

Foreligganden

Alvsjo stadsdelsforvalining ska forvara allménna handlingar skyddade.
Regelverket giller alla handlingar, med undantag for handlingar som har tvé ars
gallringsfrist eller kortare. Frvaltningen ska sjilv géra bedémningen av de
juridiska och ekonomiska riskerna om handlmgama forstdrs. Galler daven Alvsjo
servicehus.

Inkomma med dispensanstkan som anger kompenserande atgarder for f‘orvarmg
av allménna handlingar.



Stockholms stadsarkiv 2008-10-21

Mattias Hammarlund
InspektionsfGrrittare
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