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Att: Kerstin Ulander

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR
VID RINKEBY-KISTA STADSDELS-

FORVALTNING

Niérvarande fran stadsdelsforvaltningen:

Kerstin Ulander
Hakan Serdén
Sara Hallstrom
Nuri Uygur
Monica Holst
Ulrika Axelsson

Patrick Linderoth
Margareta Botin
Ulla Johansson
Gunilla Davidsson
Sakir Demirel
Margret Thomasson
Kerstin Fahlgren
Eva ToOrnsten
Ozlem Kibar

Nirvarande fran Stadsarkivet:
Mattias Hammarlund
Martin Stahl

Néamndsekreterare och arkivansvarig
Kanslichef

Ekonomichef

Lokalintendent

Registrator och arkivsamordnare
Ekonomiska avdelningen,
verksamhetsomradeschef
IT-avdelningen
Personalavdelningen
Verksamhetsomrade, dldreomsorg
Forskoleverksamheten

Social omsorg

Kansliavdelningen

Enhetschef for forskolan Akalla Hill 2
Bitrddande enhetschef Akalla Hill 2
Pedagogisk ledare Akalla Hill 2

Inspektionsforrittare
Protokollforare

Deltog gjorde dven stadsdelsarkivarien Anne-Lie von Wowern.

SAMMANFATTNING

Stockholms stadsarkiv inspekterade Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning 2008-09-
03. Rinkeby stadsdelsforvaltning inspekterades 2003-12-09 och Kista

stadsdelsforvaltning 2003-03-17.

Hanteringen av allminna handlingar hos stadsdelsforvaltningen dr generellt sett
god. Dock finns det viss forbattringspotential inom vissa omraden vad géller t.ex.
rutiner fOr att hantera, gallra och bevara handlingar samt inom arkivredovisningen,
varfor ett antal foreldgganden har lagts. Sammanslagningen av stadsdelarna har
bl.a. lett till en omfordelning av arbetsuppgifterna och man ér ocksd medveten om
var i organisationen kunskapen kan forbattras. Stadsdelsforvaltningen har darfor
planerat in utbildningsinsatser kring regelverket kring hanteringen av allménna
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handlingar tillsammans med stadsdelsarkivarierna. Forskolan Akalla Hill 2
inspekterades separat men resultat presenteras i denna rapport.

Inspektionen var foraviserad. I rapportens bilaga Hantera allmédnna handlingar
klargdrs behovet av en styrd dokument- och informationshantering, géllande
regelverk, tid- och kostnadsrelaterade konsekvenser om regelverket inte f6ljs etc.

SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Foreligganden
Stadsarkivet foreligger Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning att:

- Uppdatera sina anvisningar for hur allménna handlingar hanteras.

- Stadsdelsforvaltningen ska uppratta rutiner for att dels se till att handlingar som
inte tillfor drende sakuppgift rensas, dvs. for att undvika att de blir allménna
handlingar, dels for att &ven minnesanteckningar, utkast etc. som tillfor ett &rende
sakuppgift arkiveras. Detta géller 4ven hanteringen av t.ex. pedagogisk
information samt ljud och bild inom forskolan.

- Fortsitta att bevaka vilka konsekvenser forandringar i verksamheten, exempelvis
fordndrade driftsformer, kan innebéra for hantering av de allmdnna handlingarna.

- Utred mojligheterna att gallra ljud och skicka en gallringsframstéllan till
stadsarkivet.

- Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning ska omedelbart upphora med oreglerad
gallring.

- Stadsdelsforvaltningen ska ta fram en strategi for digitalt bevarande enligt
anvisningar 1 handledning om att bevara digital information. Hér ingar hur digital
information ska dokumenteras.

- Stadsdelsforvaltningen ska forsékra sig om att ljud- och bildupptagningar kan
bevaras sé lange de ska finnas kvar.

- Stadsdelsforvaltningen ska anvinda papper, pennor, skrivare, faxar och
kopiatorer som ger arkivbestidndiga handlingar.

- Stadsdelsforvaltningen ska komplettera arkivbeskrivningen med de
gallringsbeslut som saknas.

- Komplettera Rinkebys arkivbeskrivning med uppgifter om det s.k.
Rinkebyarkivet.
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- Nér en ny arkivforteckning ska uppréttas ska denna utgé fran verksamhetens
processer.

- Redovisa gallringsbara handlingar 6verskadligt Se vidare under
rekommendationer nedan.

- Forvara allméinna handlingar skyddade. Regelverket giller alla handlingar, med
undantag for handlingar som har tva ars gallringsfrist eller kortare. Férvaltningen
ska sjdlv gora bedomningen av de juridiska och ekonomiska riskerna om
handlingarna forstors. Géller forskolan Akalla Hill.

Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning ska senast den 2009-03-31 skriftligen redovisa
hur foreldggandena har atgirdats. Da skall ocksé en plan presenteras pa hur man

avser redovisa sin information utifran verksamhetens processer, i enlighet med de
nya arkivreglerna (Kfs 2007:26).

Rekommendationer
Stadsarkivet rekommenderar Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning att:

- Arkivansvarig bor ha mojlighet att pdverka budget och andra resurser.

- Ge enhetschefer och den Gvriga personalen tillrdckliga 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:
- sekretess.

- Kontrollera att hanteringsanvisningarna/dokumenthanteringsplanen tillimpas.

- Hanteringsanvisningarna bor utga ifrdn samma klassificeringsstruktur som
informationsredovisningen. (Detta forutsétter att en sddan forst har faststillts).

- Faststélla ansvar och rutiner for att ppna och ta om hand post samma dag den
kommer in, oavsett om den kommer via fax, e-post eller vanlig post. Detta géller
dven personadresserad post.

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

- Anvinda informationsredovisningens klassificeringsstruktur for registrering av
allménna handlingar. (Detta forutsétter att en sddan forst har faststéllts).
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- Stadsdelsforvaltningen bor ta med kraven pa arkivbestdndighet i rutin for
upphandling/inhyrning/inkop.

- Redovisa den gallringsbara informationen for de foregédende stadsdelarna
overskadligt genom att bildgga tidigare hanteringsanvisningar med den ovriga
arkivredovisningen. Volymredovisning endast om forvaltningen sjalv har nytta av
det.

ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststillts

Stadsdelsforvaltningen har faststillt ansvaret i en skriftlig instruktion (dnr 000-
271-2007) som dock inte har kommunicerats ut i verksamheten, dvs. till chefer
och anstillda. Stadsdelsforvaltningen har utsett nimndsekreteraren till
arkivansvarig. Forslag fran arkivansvarig foredras i ledningen men hon har inte
formell mojlighet att pdverka budget, hanteringen av allminna handlingar i hela
forvaltningen, men hon har praktiskt sett tillgéang till all n6dvandig information.

Sarskilda arbetsuppgifter har fordelats

Stadsdelsforvaltningen har utsett administrativa assistenter till arkivredogdrare, s
aven inom verksamhetsomradet Forskola och fritid. En sdrskild arkivsamordnare
koordinerar hela arbetet. Arkivorganisationen uppges inte fungera helt i praktiken
p.g.a. olika kulturer i de bada forvaltningarna som slogs ihop 2007.
Arkivorganisationen &r inte heller tillrackligt kdnd inom forvaltningen. Genom fler
moten och informationsinsatser for de olika verksamhetsomradena hoppas man
komma till ratta med detta.

Rekommendationer

Arkivansvarig bor:

- ha mojlighet att paverka budget och andra resurser.

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

KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR

Kunskapsnivan hos forvaltningsledningen och arkivorganisationen i stort bedoms
som god. Aven bland 6vriga medarbetare bedéms kunskapsnivan som
tillfredsstéllande. Vid inspektion av forskolan Akalla Hill 2 framkom att
kunskapen om och rutiner for hanteringen av allménna handlingar méste etableras,
inklusive utlimnande av handlingar. Stadsdelsforvaltningen d4r medveten om var i
organisationen det finns kunskapsbrister, och man planerar dérfor
utbildningsinsatser for att dtgarda detta.

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

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

HANTERINGSANVISNINGAR FOR ALLMANNA
HANDLINGAR

Ordna handlingar enligt faststillda och vilkinda anvisningar
Stadsdelsforvaltningen tillimpar de hanteringsanvisningar som utarbetats av
stadsdelsarkivarierna (”Aktuella gallringsforeskrifter for stadsdelsforvaltningarna
med hanteringsanvisningar 2008-01-30""). Den técker alla verksamhetsomriden.
Exempelvis socialsekreterare och olika enhetschefer kinner till och anvénder
hanteringsanvisningarna, men de behdver kommuniceras mer. Férutom att lagga
dem pa intranidtet kan man hénvisa till stadsdelsarkivariernas samverkansyta.

Enligt de nya arkivreglerna (Kfs 2007:26) bor hanteringsanvisningarna utgd ifrén
samma processorienterade klassificeringsstruktur som informationsredovisningen i
stort. Stadsdelsarkivarierna har pabdrjat arbetet med en ny struktur (jfr
forteckningsplan), men det ar idag for tidigt att sdga nar denna kan borja tillimpas.
Arkivbeskrivningen tar upp sekretess men stadsdelsforvaltningen bor med hjélp av
stadsdelsarkivarierna ocksa komplettera hanteringsanvisningarna med relevanta
hénvisningar till sekretesslagstiftning.

Hanteringsanvisningarna inom forskolan dr delvis inaktuella och ska ses dver i
samarbete med stadsdelsarkivarien. Vid inspektion av forskolan Akalla Hill 2
framkom att man behdver gora tydligt vilken dokumentation som skrivs centralt
och vilken dokumentation som skall utarbetas pd de enskilda forskolorna.
Tydligare riktlinjer behdvs ocksé for att man skall kunna skilja pd vad som bara ér
arbetsmaterial 1 det pedagogiska, respektive vilka dokument som blir allméin
handling. Hanteringen av ljud och bild behdver rutiner och ska ges tillrdcklig
information (metadata) for att kunna identifieras. Urvalsprocessen for bilder
brister inom forskolan och behdver utredas. Ljudupptagningar saknas helt 1
anvisningarna.

Stadsdelsforvaltningen har idag en praktiskt fungerande central postoppning. Den
centrala e-postlddan och faxen kontrolleras varje dag. Fullmakter finns delvis for
Oppnande av all post. Rutiner for att 1dsa kollers e-post finns endast i mindre
utstrackning, framst for chefer, registratorer och pé personalavdelningen.

Pé forskolan saknades rutiner for att hantera direktadresserad post samt e-post,
inklusive diarieforing. Fullmakter for att 14sa post vid frdnvaro saknas ocksa.

Registratorn dr enligt uppgift noga med att inte avsluta drenden for tidigt. Den
sociala delegationens drenden gar ocksa vl att fo6lja. Vid frdgor om arkivldggning
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forefoll det dock osédkert hur man praktiskt hanterar avvigningen mellan att rensa
bort dverflodig information, t.ex. arbetsmaterial och kopior pa gruppdiskarna, som
inte skall bli allmidn handling, och behovet av att bevara uppgifter som tillfor
drendena sakuppgift (AR kap.4 § 1-2). De arliga leveranserna av personakter inom
social omsorg behover planeras béttre i fraga om tid, personal och utbildning. Pa
stadsarkivet ska akterna kunna l1dmnas ut direkt utan ytterligare arbetsinsatser.

Faststillda diarieforingsrutiner finns

Stadsdelsforvaltningen later diariefora alla relevanta uppréttade, utgdende och
inkomna handlingar centralt med drenderegistrering och personalen dr medveten
om att detta skall goras. Nar post inkommer direkt till t.ex. en utférarenhet inom
dldreomsorgen, skickas den for registrering. Inom forskolan behdver dock dessa
rutiner hanteras mer konsekvent. Hanteringsanvisningarna anger vilken typ av
registrering som géller for en viss handlingstyp. Stadsdelsforvaltningen diariefor
handlingar som omfattas av sekretess och anger vilken sekretess som géller.

Det finns @ven en central postlista ddr dokumentnummer anges. Alternativ
registrering forekommer dock framst i de stora systemen for social omsorg som
Parasol, Paraplyet och Vodok.

Foreldgganden
Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning ska uppdatera sina anvisningar for hur
allminna handlingar hanteras.

Stadsdelsforvaltningen ska upprétta rutiner for att dels se till att handlingar som
inte tillfor d&rende sakuppgift rensas, dvs. for att undvika att de blir allmdnna
handlingar, dels for att &ven minnesanteckningar, utkast etc. som tillfor ett drende
sakuppgift arkiveras. Detta géller 4ven hanteringen av t.ex. pedagogisk
information samt ljud och bild inom forskolan Akalla Hill 2.

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

Kontrollera att hanteringsanvisningarna/dokumenthanteringsplanen tillimpas.

Hanteringsanvisningarna bor utga ifran samma klassificeringsstruktur som
informationsredovisningen. (Detta fOrutsitter att en sddan forst har faststillts).

Faststélla ansvar och rutiner for att 6ppna och ta om hand post samma dag den
kommer in, oavsett om den kommer via fax, e-post eller vanlig post. Detta géller
aven personadresserad post.

Uppmaérksamma personalen pd att inkomna, uppréttade och expedierade
handlingar ska diarieforas. Géller forskolan Akalla Hill.
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Anvinda informationsredovisningens klassificeringsstruktur for registrering av
allménna handlingar. (Detta forutsétter att en sddan forst har faststéllts).

BEVAKA ARKIVFRAGOR VID VERKSAMHETSFOR-
ANDRINGAR

Enligt centrala direktiv konkurrensutsétts verksamheter och tjénster upphandlas,
inte minst inom skol- och fritidsverksamheten. Trenden &r nu att stadsdelen blir av
med verksamheter. Stadsarkivet skall vid behov héllas informerat om
organisationsforandringar (AR Kap. 3 § 3-4). Stadsdelsforvaltningen star infor en
flytt till nya lokaler vilket kommer att innebéra en centralisering av verksamheten.
Aven detta kan fi konsekvenser for hanteringen av allminna handlingar.

Foreldgganden
Fortsitta att bevaka vilka konsekvenser fordndringar 1 verksamheten, exempelvis
fordndrade driftsformer, kan innebéra for hantering av de allmidnna handlingarna.

TA STALLNING TILL VILKA ALLMANNA HANDLINGAR
SOM KAN FORSTORAS

Gallringsbeslut finns delvis

Stadsdelsforvaltningen berors av de generella gallringsbesluten, de beslut som
giller for samtliga stadsdelsforvaltningar samt vad som 1 6vrigt framgar av lag och
forordning. Relevanta gallringsbeslut star delvis angivna i arkivbeskrivningen och
1 hanteringsanvisningarna. Hanteringsanvisningar for ljud saknas diaremot helt. En
sddan insats kan med fordel koordineras med andra stadsdelsforvaltningar genom
stadsdelsarkivarierna.

Stadsdelsforvaltningen har ett lokalt gallringsbeslut for handlingar av tillféllig och
ringa betydelse fattat 2007-06-19 som refererar till arkivndmndens anvisningar om
gallring 1997-12-10. Anvisningarna frdn 1997 var dock redan upphévda vid den
tidpunkten, varefter ett nytt generellt beslut for handlingar av uppenbart ringa
betydelse nummer 2007:12 och fattades av Stadsarkivet 2007-05-23, dvs. fore det
lokala gallringsbeslutet togs. Hur forvaltningen ska tillimpa beslutet 2007:12 ska
framga 1 forvaltningens hanteringsanvisningar. Stadsdelsforvaltningarna kan alltsa
inte langre fatta lokala gallringsbeslut.
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Gallringsbeslut tilliimpas

Enligt uppgift kdnner man i stadsdelen generellt sett till gallringsbesluten och
paminnelser gar ocksa ut via e-post. Stadsdelsforvaltningen gallrar enligt ovan
ndmnda befintliga gallringsbeslut.

Otilliten gallring
Otillaten gallring har forekommit pa forskolor. Stadsarkivet uppmérksammar
stadsdelsforvaltningen pa att inga allmédnna handlingar far gallras utan beslut.

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

Forelagganden
Utred mojligheterna att gallra ljud och skicka en gallringsframstillan till
stadsarkivet.

Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning ska omedelbart upphdra med oreglerad
gallring.

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Rutiner for att bevara handlingar i digital form finns inte

Stadsdelen hanvisar till att SLK har arkivansvar for de dvergripande och
gemensamma it-systemen, t.ex. Agresso och Paraplysystemet. Man en installation
av systemet for "budget- och skuldsanering" for privatpersoner som en lokal
databas. Man menar att man foljer praxis i stadens IT-sdkerhetsinstruktion, men
ndgon strategi for langsiktigt bevarande finns inte. Daremot stdr det tydligt i
arkivinstruktionen att IT-chefen ”ansvarar for att bevaka bestdndigheten av digital
information”. IT-chefen var vid inspektionstillféllet tjanstledig och en ersittare
hade dnnu inte kommit pd plats. Raddgivning med stadsarkivet rekommenderas
kring framforallt system for individuell vardplanering (IVP) och Kista
stadsdelsforvaltnings gamla intranit.

Rutiner for att bevara ljud- och bild finns inte

Inga rutiner finns for bevarande av det ljud och de bilder som skapas t.ex. inom
forskole- och fritidsverksamheten. Aldre mikrofilm finns pa personalavdelningen.
Man bor dér utgd ifrdn anvisningarna som finns i gallringsforeskrifterna och
hanteringsanvisningarna.

Stadsdelsforvaltningen anviander delvis arkivbestindiga produkter
Stadsdelsforvaltningen upphandlar sin skrivmateriel centralt. Papper och pennor
kontrolleras enligt uppgift, men man &r oséker pa hur det ligger till med &vrig
kontorsmateriel. Stadsarkivet meddelar att stadsdelen bor ha en formaliserad
kontroll av sin skrivmateriel (eftersom staden inte kan ta med dessa krav i sina
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upphandlingar). Leverantorsforsdkran kan begéras in. Listor med godkénd
materiel finns pd www.sp.se (certifiering av skrivmateriel och arkivering).

Foreldgganden

Stadsdelsforvaltningen ska ta fram en strategi for digitalt bevarande enligt
anvisningar i handledning om att bevara digital information. Hér ingér hur digital
information ska dokumenteras.

Stadsdelsforvaltningen ska forsdkra sig om att ljud- och bildupptagningar kan
bevaras sé lange de ska finnas kvar.

Stadsdelsforvaltningen ska anvédnda papper, pennor, skrivare, faxar och kopiatorer
som ger arkivbestidndiga handlingar.

Rekommendationer
Stadsdelsforvaltningen bor ta med kraven pd arkivbestandighet i rutin for
upphandling/inhyrning/ink&p.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

En fullstindig arkivbeskrivning finns delvis

Stadsdelsforvaltningen har en arkivbeskrivning. Dock saknas uppgifter om vissa
géllande gallringsbeslut. Det s.k. Rinkeby-arkivet saknas fortfarande uppgifter i
Rinkebys arkivbeskrivning. For ndrmare uppgifter se inspektionsprotokollet 2003.

Det finns uppdaterade arkivforteckningar for foregaende stadsdelar finns. En
Arkivforteckning for nuvarande stadsdelsforvaltning dr &nnu inte uppréttad.

Den nya forvaltningen har d&nnu ingen arkivforteckning, men det finns for de bada
foregdngarna, dvs. Rinkeby resp. Kistas stadsdelsforvaltningar. Synpunkter har
lamnats separat. Forskolor gar enligt uppgift mycket séllan tillbaka i
dokumentationen och dé vinder man sig till den centrala verksamhetssekreteraren.

Foregingarnas arkivforteckningar redovisar samtliga serier till och med ar 2007.

Stadsdelsforvaltningen har enligt uppgift en arlig rutin for att halla
arkivforteckningen uppdaterad.

Gallringsbara handlingar redovisas

Till foregéngarnas arkivforteckningar har inga av de tidigare
dokumenthanteringsplanerna bilagts. Av dessa ska framga vilka gallringsbara
handlingar som férekommit. For den nuvarande stadsdelsforvaltningen framgar
géllande gallringsbeslut i de nuvarande hanteringsanvisningarna.
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Forelagganden
Stadsdelsforvaltningen ska komplettera arkivbeskrivningen med de gallringsbeslut
som saknas.

Komplettera Rinkebys arkivbeskrivning med uppgifter om det s.k.
Rinkebyarkivet.

Nér en ny arkivforteckning ska upprittas ska denna utga fran verksamhetens
processer.

Redovisa gallringsbara handlingar 6verskadligt. Se vidare under
rekommendationer nedan.

Rekommendationer

Redovisa den gallringsbara informationen for de féregdende stadsdelarna
overskadligt genom att 1dgga tidigare hanteringsanvisningar till den 6vriga
arkivredovisningen. Volymredovisa endast om forvaltningen sjilv har nytta av det.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingarna skyddas i arkivlokalen

Stadsdelsforvaltningens nuvarande arkivlokaler byggdes 1997 och dr godkédnda
och foljer stadens arkivregler. Stadsdelsforvaltningen ska snart flytta och bygger
darfor ett nytt arkiv 1 den nya byggnaden som stadsarkivet behandlar 1 ett separat
drende (dnr 9.3-3293/08). Databirare och annan lagringsmedia forvaras enligt
uppgift 1 enlighet med stadens IT-sékerhetsinstruktion.

P& forskolan Akalla Hill 2 fanns bara lasta forrad och vanliga kontorsskap, dvs. 1
praktiken inget skydd alls. Genom att det forekommer handlingar i verksamheten
som ska bevaras behdver man dstadkomma en korrekt forvaring.

Dokumentskip anvinds
Stadsdelsforvaltningen anvédnder enligt uppgift godkdnda dokumentskap. Nagon
kontroll av skipen gjordes inte.

Foreldgganden

Forvara allmédnna handlingar skyddade. Regelverket giller alla handlingar, med
undantag for handlingar som har tv4 érs gallringsfrist eller kortare. Forvaltningen
ska sjilv gora bedomningen av de juridiska och ekonomiska riskerna om
handlingarna forstors. Géller forskola och fritid.

Stockholms stadsarkiv 2008-10-30

Mattias Hammarlund
Inspektionsforréttare



