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BAKGRUND

Stockholms stadsarkiv genomforde den 9 juni 2005 en granskning av hanteringen av all-
minna handlingar vid Enskede-Arsta stadsdelsforvaltning. Granskningen gillde savil pap-
persbaserade som digitalt lagrade handlingar och uppgifter. Narmast foregdende inspektion
dgde rum den 9 januari 1999.

Hanteringen av allmédnna handlingar vid Enskedefiltets skola granskades pa eftermiddagen
samma dag. De yrkanden och rekommendationer som lamnades vid denna inspektion re-
dovisas i en separat rapport.

SAMMANFATTNING

Stadsarkivets bedomning &r att Enskede-Arsta stadsdelsforvaltnings rutiner for hantering
av allmédnna handlingar dr tillfredsstéllande. Stadsarkivet noterar att forvaltningen har gjort
aktiva insatser for att forbattra arkivvarden sedan Stadsarkivets foregaende inspektion,
samt att ett aktivt samarbete med stadsdelsarkivarierna har inneburit vissa forutsattningar
for det.

I det ndrmaste maste emellertid forvaltningen vidta gallringsrelaterade. Om gallring under-
lats riskerar forvaltningen bland annat att fi omotiverat hdga forvaringskostnader pa serv-
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rar och 1 arkivlokaler. Forvaltningen méste darfor utreda behovet av ytterligare gallrings-
beslut, frimst 1 frdga om digitalt lagrad information i IT-system och -register.

Stadsarkivet vill betona vikten av att forvaltningen kontinuerligt foljer upp de rutiner som
formulerats, och dokumenterar dem i de fall skriftliga anvisningar saknas. Risken &r annars
att arkivvarden far efterslapningar, vilket kan medféra omfattande arbetsinsatser.

STADSARKIVETS INSPEKTION

Arkivorganisation

Varje myndighet har enligt 4 § arkivlagen (1990:782) ansvar for sin arkivvard. Myndighe-
ten ska darfor, enligt stadens arkivregler, faststdlla en instruktion for arkivvéarden dér ar-
kivfunktionens uppgifter framgar.

Instruktionens syfte dr att fixera ansvars-, uppgifts- och rollférdelningen for forvaltningens
arkivvérd, d.v.s. for hanteringen av allménna handlingar. Det gors vanligen genom att en
arkivorganisation faststdlls med de anstdllda som tillsammans ska svara for arkivfunktio-
nen.

Stadsarkivet understrok att varje avdelnings- och verksamhetschef har ett ansvar for de
allmédnna handlingar som tillkommer inom respektives verksamhetsomrade.

Enskede-Arsta stadsdelsforvaltning har upprittat en arkivinstruktion (senast reviderad
2005-04-01). Instruktionen ger en skriftlig redogorelse av forvaltningens arkivorganisa-
tion. Arkivansvarigfunktionen lyder organisatoriskt under chefen for personal- och servi-
ceavdelningen. Forvaltningens registrator dr arkivhandldggare. Pa olika avdelningar har
arkivredogorare utsetts att skota forvaltningens praktiska arkivarbete.

Stadsarkivets erfarenhet &r att en arkivorganisation fordrar aktiva insatser for att den ska
fungera i praktiken. Forvaltningen uppgav att arbetsuppgiftsfordelningen fungerar vil,
samt att kortare utbildningsinsatser har genomforts. Forvaltningen uppgav emellertid att
det de anstéllda, inte minst arkivredogdrarna, har ytterligare behov av utbildning inom
offentlighets- och arkivlagstiftningensomradet. Stadsarkivet informerade kort om olika
fortbildningsmdjligheter och betonade att samtliga anstédllda hanterar allménna handlingar
och saledes berors av lagstiftningen. Stadsarkivet rekommenderar att forvaltningen ser till
att de anstillda ges erforderlig utbildning inom arkiv och offentlighetsprincipens omrade.

Arkivbildning

Forvaltningens arkiv bildas av de allménna handlingar som tillkommer i forvaltningens
verksamhet. Enligt arkivlagen ska en forvaltnings handlingar vara sé strukturerade och
vilordnade att man kan tillgodose allménhetens ritt att ta del av allménna handlingar, ritt-
skipningens och forvaltningens behov av information, samt forskningens behov.

I frdga om hur inkomna och uppréttade allminna handlingar ska hanteras finns det endast
tva alternativ. Antingen ska en allméin handling registreras eller s& ska den forvaras i en vél
kénd och dokumenterad ordning (hér undantas handlingar av uppenbart ringa betydelse
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exempelvis reklam, sddana handlingstyper behover varken registreras eller forvaras i né-
gon systematisk ordning).

Stadsarkivet framhdll att de handlingar som kommer in till férvaltningen oftast inte utgor
ndgot storre hanteringsproblem. Dessa blir genast allménna handlingar, och ska dokumen-
teras samt forvaras pa betryggande sétt. Istdllet dr det forvaltningens egna uppréttade hand-
lingar, som inte hor till ndgot drende, som i hogre grad fordrar en genomténkt hanterings-
ordning.

Registrering av allmdn handling
Huvudregeln enligt sekretesslagen (15 kap. 1§) dr att en allmédn handling, som har kommit
in eller uppréttats hos en myndighet, ska registreras utan drojsmal.

For att forvaltningen ska kunna bedéma om en handling ska registreras eller ej méaste all
inkommen post 6ppnas omgédende.

Forvaltningen uppgav att all postoppning sker centralt, undantaget post till skolor. Enhe-
terna har tilldelats ansvaret att sjédlva se till att kopior av utgadende handlingar diariefors.
Fullmakter har inhdmtats for 6ppnande av personadresserad post, foreddmligt for sévil e-
post som pappersburen post. Forvaltningen kunde var dock osdker pa om fullmaktspro-
cessen fungerar enligt sitt syfte, sdrskilt 1 friga om hantering av e-post. Stadsarkivet re-
kommenderar darfor att forvaltningen paminner de anstéllda om att aktivera fullmakts-
funktionen 1 GroupWisesystemet, alternativt se till att post vidarebefordras till en kollega,
vid semester och annan bortavaro.

Stadsarkivet informerade forvaltningen om att pappersuttag ur diarieforingssystemet Dia-
bas inte behdver goras, eftersom Stadsledningskontoret svarar for att uppgifter i systemet
bevaras i digital form.

Dokumenthanteringsplan

Stadsarkivet frdgade hur forvaltningen styr dokumentflddet och pa sa vis strivar efter att
uppritthélla en god offentlighetsstruktur. Forvaltningen uppgav att man anvinder sig av
den gemensamma mall till dokumenthanteringsplan som alla stadsdelsforvaltningar 1 sta-
den fér tillimpa. Denna plan innehdller instruktioner for hanteringen av varje typ av hand-
ling frén framstillandet till dess att den ska bevaras eller gallras enligt gallringsbeslut.
Forvaltningen bedomde att dokumenthanteringen i huvudsak fungerar bra. Férvaltningen
uppgav att man har for avsikt att tillgédngliggora dokumenthanteringsplanens gallringsbe-
slut (den reviderade sammanfattning som stadsdelsarkivarierna har uppréttat) pa forvalt-
ningens intrandt. Stadsarkivet rekommenderar att forvaltningen forsikrar sig om att doku-
menthanteringsplanen verkligen tillimpas.

Gallring

Att allminna handlingar fir gallras regleras i 10 § arkivlagen. Vilka handlingsslag som far
gallras beslutas av stadens arkivmyndighet efter forslag fran forvaltningen. Rensning ér att
forstora sddana handlingar som &r inte dr allminna. For detta fordras inga formella beslut.
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Huvudprincipen &r att alla allménna handlingar ska bevaras. Dessa ska vara tillgéngliga,
vilket dven involverar de allménna handlingarna i digital form. Gallring av handlingar far
inte goras pa ett satt som leder till att insynen i forvaltningens verksamhet minskar.

Stadsarkivet har fattat ett gemensamt gallringsbeslut som géller vissa av stadsdelsforvalt-
ningarnas handlingar (SSA1998:4). Den del som ror dldre och funktionshindrade har er-
satts av Stadsarkivets beslut (SSA 2004:10). For stadsdelarnas grundskolor har ett gemen-
samt gallringsbeslut for handlingar av tillféllig och ringa betydelse (SSA 2003:12) fattats.
Utover dessa verksamhetsspecifika gallringsbeslut finns tre generella gallringsbeslut, som
beror samtliga forvaltningar i staden (SSA 1997:7, som avser ekonomiadministrativa
handlingar knutna till EDIT/EMIL, SSA 1999:5 rérande personaladministrativa handlingar
samt SSA 2003:13, dndrad SSA 2004:8 avseende handlingar i upphandlingsdrenden).

Stadens gallringsanvisningar (1997-12-10) faststiller att forvaltningar, bolag och stiftelser
sjilva far besluta om att gallra handlingar av tillfillig och ringa betydelse. Enskede-Arsta
stadsdelsforvaltning har fattat ett s kallat lokalt gallringsbeslut (daterat 2005-05-17).

Stadsarkivet rekommenderar att forvaltningen, med viss regelbundenhet, kontrollerar att
alla de gallringsbeslut forvaltningen omfattas av tillimpas.

Stadsarkivets erfarenhet ér att behovet av gallring 1 frdga om digitala handlingar, system
och register manga ganger inte &r tillfredsstdllande utrett. Forvaltningen kunde vid inspek-
tionen endast ndmna tva verksamhetsspecifika system, Omsorg 2000 for journalhantering
inom dldreomsorgen samt ett schemaprogram for personalen. Forvaltningen uppgav att
man har uppréttat en forteckning 6ver IT-system (enligt sekretesslagen 15 kap 11§). Denna
forteckning fanns enbart tillganglig i digital form och kunde inte tillhandahallas vid in-
spektionen. Forutom de tvd ndmnda héller Stadsarkivet for troligt att forvaltningen anvén-
der sig av ytterligare verksamhetsspecifika IT-system och/eller register.

Forvaltningen har i likhet med stadens andra myndigheter ett 16pande ansvar for att utreda
behovet av bevarande och gallring av handlingstyper. Som ett led 1 detta ska en gallrings-
framstéllan verlamnas till Stadsarkivet for handlaggning och beslut. Stadsarkivet yrkar
darfor att forvaltningen gar igenom arkivforteckningen, dokumenthanteringsplanen och
forteckningen enligt sekretesslagen 15 kap. 11§ och utreder vilka handlingstyper/uppgifter
1 IT-system det saknas gallringsbeslut for. Om inte detta gors blir konsekvensen oreglerad
gallring och sannolikt oplanerade informationsforluster. Asa Ljungqvist Wihl (stadsdelsar-
kivarie) berittade att hon och Johanna Lagerstrom (stadsdelsarkivarie) héller pd att ta fram
ett hjalpmedel for att underlitta inventering av allmdnna handlingar i IT-system och -
register. Stadsarkivet padpekade att gallringsutredningen dven kan aktualisera komplette-
ringar i fraga om det lokala gallringsbeslutet.

Forvaltningen kunde inte svara for i vilken omfattning gallringsinsatser dokumenteras.
Stadsarkivet yrkar darfor att gallring dokumenteras, forslagsvis genom att dokumenthan-
teringsplanen samt de gallringsbeslut som tillimpas bifogas arkivredovisningen (arkivfor-
teckningen).
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Eftersom stadsdelsarkivarierna har till uppgift att samordna stadsdelsforvaltningarnas fra-
gor kring hantering av allmdnna handlingar rekommenderas forvaltningen att férmedla
behov av ytterligare gallringsbeslut till dem.

Framstillning av allmidnna handlingar

IT-system
Da forvaltningen har valt digitala upptagningar som databarare for handlingar ska dessa
framstéllas, hanteras, forvaras och vardas pa ett tillfredsstillande sétt.

For de IT-system som innehéller information som ska langtidslagras digitalt, stdlls krav pd
att vald databirare ir sa fysiskt bestindig som méjligt. An viktigare ir den logiska bestin-

digheten, d.v.s. att den lagrade informationen &r strukturerad och organiserad pa sadant sétt
att dels dtkomst till informationen dels 6verforing av data till annan databérare underlittas.

Enskede-Arsta stadsdelsforvaltning ansvarar for att informationen i IT-system, exempelvis
1 databaser och pa webbplatser, dr mojlig att 1asa och forstd under hela bevarandetiden. For
uppgifter i IT-system som ska ldngtidslagras i digital form krivs framforhallning samt att
fordndringar i systemens anvindning och innehill fortlopande dokumenteras. Dokumenta-
tion ska vara bade teknisk och forstielseinriktad. Narmare anvisningar om géllande doku-
mentationskrav framgar av tillimpningsanvisningarna till stadens arkivregler (14 kap. 8 §).
Stadsarkivet yrkar att forvaltningen dels tar fram en plan for langtidslagring dels uppréttar
systemdokumentation for system som inte administreras centralt i staden (dér SLK/IT har
arkivansvar), samt vars uppgifter ska langtidslagras/bevaras i digital form. Stadsarkivet
rekommenderar att stadsdelsforvaltningen samarbetar med andra stadsdelsforvaltningar
nér det giller framtagning av plan/er for langtidslagring.

Stadsarkivet informerade forvaltningen om att backup-kopior inte uppfyller kraven pé ar-
kivbestdndighet.

Se Stadsarkivets ytterligare yrkande under avsnittet Gallring.

Ljudupptagningar och bildframstdllningar

Forvaltningens arkiv utgors dven av fotografier, bade digitala och i form av papperskopior.
Enligt stadens tilldmpningsanvisningar (6 kap. § 1) ska allmdnna handlingar under hela
bevarandetiden hanteras, forvaras och skyddas sé att den fysiska och logiska kvaliteten
bibehalls, sé langt detta &r tekniskt mdjligt. I dagsléget finns ingen plan for att hélla foto-
grafier ldsbara under bevarandetiden. Forvaltningen har inte heller utrett i vilken man fo-
tografier kan gallras eller ska bevaras. Om fotografier ska bevaras ska rutiner for hur hand-
lingarna ska vérdas/héllas l4sbara upprittas. Stadsarkivet yrkar att forvaltningen genomfor
en gallringsutredning, samt dérefter faststiller en plan for langtidslagring for de fotografier
som ska bevaras.

Skrivmateriel
Enligt 5 § arkivlagen ska kommunala forvaltningar vid framstéllning av allmdnna hand-
lingar anvinda material och metoder som r arkivbestiandiga. Sveriges provnings- och
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forskningsinstitut (SP) utger arligen en forteckning ver certifierad skrivmateriel. Forteck-
ningen innehéller produkter som dr godkdnda for framstédllning av handlingar enligt Riks-
arkivets foreskrifter (RA-FS 1994:1).

Stadsarkivet efterlyste skriftliga rutiner som involverar arkivkrav vid inkdép och upphand-
ling av papper, skrivmedel och maskinell utrustning, t.ex. faxar, skrivare och kopiatorer.
Forvaltningen uppgav att kunskapen om de krav som stélls &r bristande, varfor Stadsarki-
vet rekommenderar att forvaltningen kompletterar rutinerna for inkép och upphandling
med skriftliga anvisningar om att hinsyn maéste tas till att produkter ska vara arkivbestin-
diga.

Stadsarkivet gjorde ingen stickprovskontroll av skrivmaterielens arkivbestindighet utan
informerade om att det dr forvaltningens ansvar att se till att skrivmateriel uppfyller regel-
verkets krav pé arkivbestdndighet. Forvaltningen kunde inte svara for om maskinpark och
skrivmedel finns upptagna i den 4rliga forteckning som Sveriges Provnings- och Forsk-
ningsinstitut (SP) publicerar. Stadsarkivet uppmirksammade forvaltningen pa att om pro-
dukter som saknas i forteckningen kops in ska forvaltningen begéra en skriftlig leveran-
torsforsdkran fran leverantoren. Genom en leverantorsforsékran intygar leverantoren att
den aktuella produkten uppfyller Riksarkivets foreskrifter. Stadsarkivet yrkar att forvalt-
ningen forsékrar sig om att skrivare, kopiatorer, faxar etc har certifierats av SP, alternativt
att forvaltningen inhiimtar en leverantdrsforsikran. Asa Ljungqvist Wihl meddelade att
stadsdelsarkivarierna kan bistd denna inventering med erfarenheter fran utredningar pé
andra forvaltningar.

Arkivredovisning

Enligt arkivlagen § 6 ska varje kommunal forvaltning dels upprétta en arkivbeskrivning,
dels fora en 16pande forteckning dver sitt arkiv. Arkivbeskrivningen ska ge en samlad
overblick dver verksamhetens arkivbildning. Arkivforteckningen ska utgora ett sokmedel
och inventarieforteckning 6ver de allminna handlingar som avses bevaras.

Forvaltningen har upprittat bade arkivbeskrivning och arkivforteckning.

I stadens tillimpningsanvisningar (8 kap.) redogors for vilka uppgifter en arkivbeskrivning
ska innehélla. Vid inspektionen kunde Stadsarkivet konstatera att arkivbeskrivningen, med
endast mindre undantag, stimmer vél dverens med tillimpningsanvisningarna. Stadsarki-
vet yrkande ror endast det att arkivbeskrivningen ska kompletteras med uppgifter om hur
forvaltningen har fordelat arkivansvaret.

Vid inspektionen genomgicks dven forvaltningens arkivforteckning. Forvaltningen redovi-
sar foredomligt bade analoga och digitala bevarandehandlingar i forteckningen. Stadsarki-
vet rekommenderar starkt att forvaltningen faststiller rutiner for hur forteckningen ska
foras och dédrmed fortlopande hallas uppdaterad. Eftersom forvaltningen i dagsléget till-
handahéller en till dags dato uppdaterad arkivforteckning bor det ligga visentliga vinster 1
att uppréatthalla denna tydliga sokordning.
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Forvaltningen uppgav att foregdende arkivbildares arkiv (Enskede och Arsta stadsdelsfor-
valtning) dr avslutade och fardigfortecknade.

Organisationsfordndringar

Enligt arkivforordningen 6 § maste forvaltningen beakta de konsekvenser for arkivbildning
och gallring som omorganisationer och dndringar 1 arbetssétt (till exempel inférande av
nya [T-system) kan medfora.

Stadsarkivet har noterat att forvaltningen har reglerat i arkivbeskrivningen att dokumenta-
tion for de verksamheter som drivs i entreprenadform ska aterlamnas vid entreprenadens
upphdrande (forutsatt att vrdtagaren medger detta).

Stadsarkivet papekade att vid upphandling av nya IT-system bor dessa forberedas med
funktioner for gallring och export av data till nya system, samt att Stadsarkivet bor kontak-
tas for ndrmare radd. Dessutom padmindes forvaltningen om att arkivfrdgor exempelvis mas-
te ses Over i samband med att en skola ldggs ner, slas ihop med en annan skola etc.

Arkivlokaler

En kommunal forvaltning ar skyldig att skydda sitt arkiv mot forstorelse, skada, tillgrepp
och obehdrig atkomst. I Riksarkivets tekniska foreskrifter (RA-FS 1997:3), vilka stadens
myndigheter ska f6lja, ges detaljerade anvisningar.

Enskede-Arsta stadsdelsforvaltning ansvarar for att forvaringen av de allménna handling-
arna uppfyller regelverket. Ansvaret kvarstér till dess att de handlingar som ska bevaras for
all framtid 6verldmnas till Stadsarkivet. Om forvaltningen forvarar handlingar med bris-
tande skyddsatgérder, bor forvaltningen overvéga vilka juridiska och ekonomiska konse-
kvenser som brand, st6ld, vattenlackage, skingring etc. kan medfora. Forvaltningen maste
bland annat forsdkra sig om att de dokumentskap som anvénds ger handlingarna ett skydd
mot brand under 120 minuter (brandklass EI 120).

Forvaltningen disponerar fyra stycken arkivlokaler, pi Arsta sjukhem samt pa adresserna
Brinningevigen, Arstaviigen och Dalens Allé. Vid inspektionen besoktes endast forvalt-
ningens nérarkiv pa Arstaviigen. ' Stadsarkivet har tidigare givit sitt tillstind till ibrukta-

gande av arkivlokalen pa Arsta sjukhem (se Stadsarkivets dnr 53-8111/02).

I arkivlokalen pa Arstaviigen forvarar forvaltningen i huvudsak diarieforda samt ekonomi-
avdelningens handlingar. Det yrkande som Stadsarkivet gjorde vid foregédende inspektion
av arkivlokalen pa Arstaviigen har dtgirdats. Stadsarkivets bedomer att lokalen ir inrittat i
enlighet med géillande foreskrifter. Vid inspektionen var emellertid en mikroficheappa-
rat/kopiator placerad i arkivlokalen. Enligt Riksarkivets foreskrifter far kopiatorer, datorer
och liknande maskinell utrustning inte placeras i en arkivlokal eftersom de kan fororsaka

' Vid Stadsarkivets foregdende inspektion (1999-01-09) gjordes ett antal yrkanden i friga om Arstavigens,
Branningevigens och Dalen Allés arkivlokaler. Enligt Stadsarkivets noteringar (1999-12-23) har bristerna
atgérdats.
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uppkomst av brand. Stadsarkivet yrkar att forvaltningen avldgsnar mikroficheappa-
rat/kopiator fran arkivlokalen.

Sammanfattning av yrkanden och rekommendationer
Stadsarkivet yrkar att Enskede-Arsta stadsdelsforvaltning:

Yrkanden

Gar igenom arkivforteckningen, dokumenthanteringsplanen och forteckningen enligt
sekretesslagen 15 kap. 11§ och utreder vilka handlingstyper/uppgifter i IT-system det
saknas gallringsbeslut for.

Dokumenterar genomford gallring.
Tar fram en plan for langtidslagring samt uppréttar systemdokumentation for system
som inte administreras centralt 1 staden (ddr SLK/IT har arkivansvar), samt vars upp-

gifter ska ldngtidslagras/bevaras i digital form.

Genomf0r en gallringsutredning, samt dérefter faststiller en plan for langtidslagring
for de fotografier som ska bevaras.

Forsdkrar sig om att skrivare, kopiatorer, faxar etc har certifierats av SP, alternativt att
forvaltningen inhdmtar en leverantorsforsékran.

Kompletterar arkivforteckningen med uppgifter om hur forvaltningen har fordelat ar-
kivansvaret.

Avligsnar mikroficheapparat/kopiator fran arkivlokalen pa Arstaviigen

Forvaltningen ska inkomma med en redogorelse over vidtagna dtgdrder senast den 31
december 2005.

Rekommendationer
Stadsarkivet rekommenderar att Enskede-Arsta stadsdelsforvaltning:

Tillser att de anstédllda ges erforderlig utbildning inom arkiv- och offentlighetslagstift-
ningens omréde.

Paminner de anstédllda om att aktivera fullmaktsfunktionen i GroupWisesystemet, al-
ternativt se till att post vidarebefordras till en kollega, vid semester och annan bortava-
1O.

Forsdkrar sig om att dokumenthanteringsplanen verkligen tillampas.

Med viss regelbundenhet kontrollerar att alla de gallringsbeslut forvaltningen omfattas
av tillampas.
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e Formedlar behov av ytterligare gallringsbeslut till stadsdelsarkivarierna.

e Samarbetar med andra stadsdelsforvaltningar nér det géller framtagning av plan/er for
digital 14ngtidslagring.

e Kompletterar rutinerna for inkdp och upphandling med skriftliga anvisningar om att
hiansyn maéste tas till att produkter ska vara arkivbestindiga.

e Faststéller rutiner for hur forteckningen ska foras och darmed fortlopande héllas upp-
daterad.

Staffan Smedberg
Inspektionsforrittare



