¥ H

.STo

SHMF101 v 1.0 2007-03-19, \Wweb02\inetpub\insyn.stockholm.se\work\miljo\2008-03-18\Dagordning\Tj&nsteutlatande\6 Atgérder till féljd av arkivinspektion.doc

f

&

~
>

0]

-Swf\

MILJOFORVALTNINGEN KR 2007 555617102

SID 1 (5)
2008-03-03

MHN 2008-03-18 p 6

Bengt Andersson Till
Sekreterare

Telefon 08-508 28 894
bengt.andersson@miljo.stockholm.se

Milj6- och hélsoskyddsnamnden

ATGARDER TILL FOLJD AV ARKIVINSPEKTION

Forslag till beslut

1  Godkénna forvaltningens rapport om Stadsarkivets foreldgganden

2 Qe forvaltningen uppdraget att ta fram atgédrdsplan och dversénda den till
Stadsarkivet senast den 31 mars 2008

3 Ge forvaltningen uppdraget att aterkomma med forslag om resurser och atgérder i
samband med verksamhetsplaneringen for ar 2009

Gunnar Soderholm Héakan Andersson

Sammanfattning

Stockholms stadsarkiv inspekterade Miljoforvaltningens arkiv och hantering av allménna
handlingar i november 2007. Inspektionen resulterade i ett antal forelagganden samt
rekommendationer frén Stadsarkivet inkommet till forvaltningen den 21 december 2007.
Miljoforvaltningen ska senast den 31 mars 2008 inkomma med en atgérdsplan och senast
den 31 december 2008 med en atgirdsrapport med anledning av foreldggandena.

Atgirderna innebir betydande insatser. De punkter som forvaltningen bedémer som mest
resurskrdavande dr hanteringsanvisningar, utredningar om information ska bevaras eller
inte, strategi for digitalt bevarande samt fortecknande av arkiv. Alla atgérder ryms inte
inom verksamhetséret 2008. Nar verksamhet och budget for ar 2009 ska diskuteras
kommer det fortsatta arbetet behandlas.

Bakgrund

Stadsarkivet ansvarar for tillsynen av arkiv- och informationshantering inom stadens
verksamheter och ser till att arkivlagen f6ljs och att en god offentlighetsstruktur



TJANSTEUTLATANDE
DNR: 2007-005617-102

uppritthalls. Stadsarkivet inspekterade den 13 november 2007 Miljoforvaltningens arkiv
och hantering av allménna handlingar och konstaterade ett antal brister.
Miljoforvaltningen har utifrn inspektionen forelagts att vidta ett antal atgérder.
Foreldggandena handlar om foljande:

Arkivinstruktion — syftar till att klargora ansvar och arbetsuppgifter i
hanteringen av allménna handlingar. Nuvarande instruktion frén 1997 behdver
uppdateras.

Hanteringsanvisningar — talar om hur en viss typ av handling ska hanteras med
t.ex. registrering, forvaring, forstorande eller bevarande. Inga dokumenterade
anvisningar finns . Déremot diariefors forvaltningens viktigare handlingar och
detta utgodr den storsta volymen och hanteras enligt diarieforingsrutiner.

Konsekvenser av forindrade verksamhetsprocesser — Stadsarkivet begér
information om atgérder i arkivbildningen till f6ljd av verksamhetsfordndringar.
Overgang till processorienterade arbetssitt, e-tjinster och dkad digitalisering av
information innebir konsekvenser for arkivbildningen.

Gallringsmajligheter - alla handlingar ska inte bevaras for framtiden och for att
forstora (gallra) handlingar krivs gallringsbeslut av Stadsarkivet. Informationen
ska bedomas i forvaltningens beredning infor beslut. Det finns fa idag géllande
gallringsbeslut som ér specifika for Miljoforvaltningen.

IT-system delade med andra organisationer — ansvaret for informationen i
delade system ska klargoras.

Strategi for digitalt bevarande — ska tas fram enligt Stadsarkivets anvisningar.

Arkivbestindiga produkter — for att handlingar ska vara arkivbestdndiga ska de
medel som anvinds vara arkivcertifierade. Kontrollrutin saknas vid ink6ép av
papper, pennor, skrivare, faxar och kopiatorer.

Arkivbeskrivning — ska ge en samlad 6verblick 6ver myndighetens arkiv och
arkivbildning samt underlétta anvindningen av arkivet. Nuvarande beskrivning
fran 1997 behover revideras och folja Stadsarkivets handledning.

Arkivforteckning — ska vara ett inventarium over all information som bevaras
och kunna sokas i pa enkelt sétt. Forteckningen ska foras Iopande. Forvaltningens
forteckning stricker sig fram till och med 1995, men endast for vissa delar av
informationen.

Redovisning av gallringsbara handlingar - 6versiktlig redovisning av
gallringsbara handlingar saknas.

Forvaring - brister i en av lokalerna dér handlingar forvaras ska atgirdas.
Forvaltningen ska bedoma de juridiska och ekonomiska riskerna om handlingar
forstors.
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Forvaltningens synpunkter

ALLMANT

Insatserna for atgirderna dr omfattande och samtliga kommer inte att kunna rymmas
inom faststélld budget och verksamhetsplan for &r 2008. De punkter som forvaltningen
beddmer vara mest resurskrdvande dr hanteringsanvisningar, gallringsutredningar, strategi
for digitalt bevarande samt fortecknande av arkiv fram till idag. Situationen kan beskrivas
som att forvaltningen ska komma ikapp ordnande och fortecknande av éldre information
samtidigt som behoven &r stora att utveckla informationshanteringen for att stodja
utvecklingen av en béttre och effektivare verksamhet. Bade verksamhetens och
lagstiftningens krav pd informationen ska tillgodoses.

EFTERSATT OMRADE

Effekterna av uteblivna insatser inom arkivomradet visar sig oftast forst langt senare och
det dr dérfor inte sa ovanligt att arkivfrdgorna far sté tillbaka for satsningar inom
organisationers andra omraden. Bristerna i hanteringsanvisningar, gallring,
arkivforteckning osv. dr alltsé ett resultat av tidigare ars uteblivna 16pande insatser och
utvecklingsinsatser.

Arkivfortecknandet ska goras fortlopande. Arkivforteckningen som ska vara ett
inventarium av bevarad information stricker sig bara fram till och med 1995 och da
endast for vissa delar av arkivet. Till detta kommer ocksé att dldre oordnat och
ofortecknat material kom fram vid forvaltningens flytt &r 2005. Vidare &r nuvarande
arkivlokaler fulla och for att bereda nddvindig plats for mer handlingar behdver
forvaltningen leverera delar av arkivbestandet till Stadsarkivet och
leverensforberedelserna tar ocksé de av de befintliga resurserna. En starkt bidragande
orsak till platsbristen ar att gallringsutredningar inte genomforts, vilket resulterat i att
dokument som férmodligen kunde ha kastats har sparats istillet. Dessutom forvaras stora
mangder dldre dokument som forvaltningen inte behover ha tillgang till och som vore
naturligt att lata Stadsarkivet forvara. Ytterligare fordel blir att begédran om att ta del av
allménna handlingar ska stéllas till Stadsarkivet for material som forvaras hos dem och de
kan dessutom ge forskningsservice, ndgot som Miljoforvaltningen inte tillhandahéller.

UTVECKLINGSBEHOV

Ytterst handlar dokumenthanteringen om att garantera ett 6ppet samhélle dir
medborgarnas tillgang till information &r en viktig grund. Men for myndigheten sjalv
handlar frdgan ocksé om att ha god ordning fran borjan till slut pa informationen. En bra
kontroll p& handlingarna och planerad och systematisk hantering borgar fér 6nskad
tillgang till information pa ett effektivt och kostnadsrimligt sétt. Det &r klokt att i forvig
planera vad som ska hinda med informationen i slutdndan inte minst ur en ekonomisk
synvinkel. Struktur, tillgdnglighet, format m.m. &r frdgor som ska vara utredda for
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informationen. Om detta inte gors kan kostnaden for att omhénderta informationen
antingen den ska bevaras eller forstoras bli betydligt hogre.

En forutsittning for utveckling av forvaltningens arbetssétt och service genom till
exempel digitalisering av dokument och erbjudande av e-tjénster, dr ordning och reda i
dokument och system - bade i pappersform och elektronisk form. Med rétt system och
styrmetoder samt tydliga ansvarsroller kan dokumenthanteringen stodja de mél som finns
i olika verksamhetsprocesser. Rétt information till rétt person vid rétt tillfélle ar ett sétt att
uttrycka vad det hela syftar till. Forvaltningens utveckling forutsitter alltsa en utveckling
av dokumenthanteringen. Dagens situation dr inte hallbar och riskerar att férsvara eller i
viérsta fall hindra nddvéndig verksamhetsutveckling.

Stadsarkivet stéller krav pa stadens samtliga verksamheter att senast ar 2011 redovisa
dokumenthantering och arkiv pa ett processorienterat sétt. Forvaltningen tar hansyn till
detta och det blir en naturlig f61jd av utvecklingsarbetet med drendeprocesserna.

ATGARDSINSATSER

En atgirdsplan ska nu tas fram och redovisas till Stadsarkivet senast den 31 mars. Planen
kommer att beskriva vilka atgarder som beréknas kunna utforas under 2008 och vilka
behov som kommer att atersta darefter. Det dr klokt att planera atgérderna i rétt f6ljd da
en atgird kan vara forutsttningen for nésta. Dessutom é&r en del punkter kopplade till
pagéende eller planerad utveckling av e-tjanster, drendeprocesser och digitalt arkiv och
tidplaner for detta.

E-tjanster kommer att innebéra att informationen blir digital och dven att den ska bevaras
digitalt. I utvecklingen av drendeprocesserna kommer handlingar att inventeras och
underlag for informationsvirdering och hanteringsanvisningar skapas.
Processutvecklingen kan ocksé medfora att tidigare typer av handlingar forsvinner och att
nya tillkommer. Arbetet med hanteringsanvisningar, gallringsutredningar och strategi for
digitalt bevarande kommer vara framatsyftande och beskriva hur informationen ska
hanteras i det utvecklade laget.

Forvaltningen gor for ndrvarande beddmningen att foljande kan klaras under 2008:

o arkivinstruktion uppdateras, rutin for anvindande av arkivbestindiga produkter
infors, arkivbeskrivning revideras, brister i en arkivlokal dtgéirdas, ett pass om
arkivfragorna fors in i introduktion av nyanstéllda

e registreringsrutiner for drendeprocesserna inom tillsynsomradet utvecklas,
handlingar som forekommer i tillsynsdrenden inventeras, informationsvardering
och hanteringsanvisningar for tillsynsdrendens handlingar paborjas, begédran om
gallringsbeslut for vissa delar ldmnas in till Stadsarkivet

e ildre delar i ett av arkivbestdnden levereras till Stadsarkivet samtidigt som
arkivforteckningen for bestdndet kompletteras och slutfors.
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Aterstéende arbetsinsatser tas med i verksamhetsplaneringen for ar 2009 och framét och
det bestér av:

registreringsrutiner for 6vriga drendeprocesser utvecklas och handlingarna
inventeras, informationsvérdering slutfors for handlingarna i samtliga
drendeprocesser och begéiran om gallringsbeslut for dessa 1dmnas till
Stadsarkivet, hanteringsanvisningar for handlingarna i drendeprocesserna slutfors

oversiktlig redovisning av gallringsbara handlingar tas fram
informationsvardering av IT-systemen inkl. uppdatering av ansvaret for systemen
paborjas

strategi for digitalt bevarande tas fram

ordnande och fortecknande av arkiv pabdrjas och leveranser till Stadsarkivet
forbereds

ny framatsyftande processorienterad arkivforteckning forbereds inkl. val av
system for arkivforteckning.

I diskussionerna om budget- och verksamhetsplanering for ar 2009 kommer forvaltningen
att véga in fortsatta atgérder till foljd av foreldggandena och andra behov inom
informationshanteringen. Forvaltningen bedomer att det kommer kridvas minst en tillféllig
arsarbetskraft utover de befintliga resurserna for att klara av insatser under 2009.

Slut.

Bilagor

Bilaga 1

Stadsarkivets inspektionsrapport
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