STo

Cy
Qg
]

'S W

RINKEBY-KISTA STADSDELSFORVALTNING TJANSTEUTLATANDE
ADMINISTRATIONEN - KANSLIAVDELNINGEN DNR 005'(;?;'%0&&;
2009-03-12

SDN 2009-03-26

Handldggare: Kerstin Ulander
Telefon: 08- 508 01 106 Till
Rinkeby-Kista stadsdelsndamnd

Hantering av allmanna handlingar
Remiss fran Stockholms stadsarkiv av inspektionsrapport

Forslag till beslut

1. Tjéansteutlatandet utgor svar pa remissen

2. Omedelbar justering

Olle Johnselius
Stadsdelsdirektor Verner Stadthagen Hékan Serdén
Administrativ chef kanslichef
Sammanfattning
Stadsarkivet har fatt i uppdrag av kommunfullméktige att granska att stadens for-
valtningar och bolag hanterar sina allménna handlingar enligt arkivregelverket.
Stadsarkivet utfardar foreligganden om forvaltningens hantering av allminna
handlingar inte foljer arkivlagen. Stockholms stadsarkiv genomforde den 3 sep-
tember 2008 en inspektion av hur Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning hanterar
allménna handlingar. Foérskolan Akalla Hill 2 inspekterades separat men ingar 1
forvaltningens gemensamma svar till Stockholms stadsarkiv. Stadsarkivet lyfter
fram att hanteringen av allménna handlingar hos stadsdelsforvaltningen generellt
ar god. Det finns dock en forbdttringspotential inom vissa omraden. Sammanslag-
ningen av stadsdelsforvaltningarna i Rinkeby respektive Kista har bl.a. lett till en
omfOrdelning av arbetsuppgifter. Forvaltningen dr medveten om var i organisatio-
nen kunskaperna behover forbattras. Stadsarkivet har utfardat ett antal rekommen-
dationer och foreldgganden. Dessa redovisas i drendet tillsammans med forvalt-
ningens atgarder.

Bilagor
1.Stadsarkivets inspektionsrapport Dnr 005-348-2008
2.Strategi for digitalt bevarande
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Arendets beredning

Arendet har beretts inom kansliavdelningen i samrad med IT-avdelningen. Rinke-
by-Kista stadsdelsndmnd ska senast den 31 mars 2009 skriftligen redovisa hur
foreldggandena har atgirdats.

Bakgrund

Stadsarkivet har fatt i uppdrag av kommunfullméktige att granska att stadens for-
valtningar och bolag hanterar sina allmdnna handlingar enligt arkivregelverket.
Syftet med arkivlagen och dess foljdforfattningar ar att varje forvaltning ska skapa
rutiner som gor att det &r mojligt att fa insyn 1 offentlig verksamhet. Medborgarnas
rittigheter att ta del av allménna handlingar framgar av 2 kapitlet tryckfrihetsfor-
ordningen.

Det ar dven viktigt att hantera allmidnna handlingar pa ett sétt som &r bra for for-
valtningens eget behov av information. I stadsarkivets uppdrag ligger dven att se
till att hanteringen av allminna handlingar vid forvaltningar, bolag och stiftelser
sker kostnadseffektivt och rationellt. Forvaltningarna sparar bade pengar och tid
pa att ha en fungerande arkivvard.

Stadsarkivet utfardar foreldgganden om forvaltningarnas hantering av allménna
handlingar inte foljer arkivlagen. Varje foreldggande ges en tidsfrist. Forelaggan-
den ska dtgirdas och redovisas for stadsarkivet i skriftlig form.

Stadsarkivet utfardar d4ven rekommendationer i de fall inspektionen visar att han-
teringen kan goras mer effektiv. Forvaltningen forvintas normalt f6lja stadsarki-
vets rekommendationer.

Stadsarkivet sammanfattar forvaltningens rutiner for hantering av allmdnna hand-
lingar, eventuella foreldgganden och rekommendationer i en inspektionsrapport.
Stadsarkivet rapporterar till stadens revisorer om brister som konstaterats vid in-
spektionen inte réttas till.

Inspektion av Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning

Stockholms stadsarkiv genomforde den 3 september 2008 en inspektion av hur
Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning hanterar allmdnna handlingar. Stadsarkivet
lyfter fram att hanteringen av allminna handlingar hos stadsdelsforvaltningen ge-
nerellt sett dr god. Det finns dock en viss forbéttringspotential inom vissa omraden
vad géller t.ex. rutiner for att hantera, gallra och bevara handlingar samt inom ar-
kivredovisningen. Stadsarkivet utfardar ett antal rekommendationer och forelag-
ganden, vilka redovisas nedan tillsammans med forvaltningens atgirder. Rekom-
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mendationerna redovisas i en sammanstédllning med svaret att forvaltningen har for
avsikt att se Over och atgérda bristerna enligt Stadsarkivets anvisningar.

Hanteringsanvisningar for allméinna handlingar

Foreliggande

Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning ska uppdatera sina anvisningar for hur allméin-
na handlingar hanteras.

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

Forvaltningens svar

Anvisningarna kommer att uppdateras under varen 2009. Darutdver sa foljer for-
valtningen stadsdelsarkivariernas dokument ”Aktuella gallringsforeskrifter for
stadsdelsforvaltningarna 2008-01-30".

Arkivansvarig med hjdlp av arkivhandldggaren kommer att skicka ut en skriftlig
information till samtliga arkivredogorare och berdrda handliggare om vikten av
att diariefora, arkivera och rensa handlingar, bade pa papper och i digital form.
Forvaltningen har for avsikt att se till att den personalkompetens som behovs inom
IT-omradet sdkerstélls ndr huvuddelen av forvaltningens [ T-verksamhet 6vergér i
annan regi.

Bevaka arkivfragor vid verksamhetsforindringar

Foreliggande

Fortsitta att bevaka vilka konsekvenser fordndringar i verksamheten, exempelvis
forandrade driftsformer, kan innebédra for hantering av de allménna handlingarna.

Forvaltningens svar

Forvaltningen fortsétter att bevaka konsekvenser vid fordndrade driftsformer. Ar-
kivansvarig ansvarar for att informera berdrda verksamheter om hantering av do-
kument vid fordandrad driftsform och foljer tillsammans med arkivhandlaggaren
upp att aktuella handlingar 1dmnas in for arkivering.

Ta stiillning till vilka allmédnna handlingar som kan forstoras
Foreliiggande
- Utred mojligheterna att gallra ljud och skicka en gallringsframstillan till
stadsarkivet.
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- Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning ska omedelbart upphora med oreglerad
gallring.

Forvaltningens svar

Forvaltningen arbetar med att implementera de aktuella gallringsforeskrifter
(2008-01-30) som géller for stadens stadsdelsforvaltningar. Hirigenom kommer
den oreglerade gallringen att upphdra.

Bevara allmiinna handlingar pa ling sikt
Foreliiggande
- Ta fram en strategi for digitalt bevarande enligt anvisningar i handledning
om att bevara digital information. Hér ingar hur digital information ska
dokumenteras.
- Forsdkra sig om att ljud- och bildupptagningar kan bevaras sa lange de ska
finnas kvar.
- Stadsdelsforvaltningen ska anvénda papper, pennor, skrivare, faxar och
kopiatorer som ger arkivbestédndiga handlingar.

Forvaltningens svar

Strategi for digitalt bevarande

Enligt arkivinstruktionen har forvaltningens IT-chef ansvar for att bevaka bestan-
digheten av digital information.

Forvaltningens har nyligen tagit fram en strategi 6ver digitalt bevarande vilken
redovisas i bilaga 2. Denna strategi kommer att implementeras i forvaltningens

samtliga verksamheter

Ett datasystem, SKOBA (svenskt kommunalt bildarkiv) har kopts in av och kom-

mer att tas i bruk av forvaltningen, vilket kommer underlétta hanteringen av bilder.

Inom forvaltningens olika verksamheter finns ljud- och bildupptagningar. En
genomgang av materialet sker och for att 4 klarhet 1 hur forvaltningen ska bevara
materialet kommer kontakt tas med stadsarkivet for rad och stod.

Kontorsmaterial som ger arkivbestindiga handlingar

Forvaltningen bestiller papper som uppfyller krav pé aldersbestéindighet enligt
ISO-standard 9706. De pennor som bestélls ska vara arkivbestindiga enligt
Svenskt arkiv.

Forvaltningen dger Richo flerfunktionsmaskiner -kopiatorer/skrivare/fax. Maskin-
beteckningarna &r MP 3350, MPC 3300 och dessa finns med pa listan &ver certifi-
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erade produkter hos SP —koncernen. Forvaltningens dvriga kopiatorer/skrivare har
beteckningen HP MFP 30035 och HP MFP 3027.

Det ska vara litt att hitta allméinna handlingar
Foreliggande
- Forvaltningen ska komplettera arkivbeskrivningen med de gallringsbeslut
som saknas.
- Komplettera Rinkebys arkivbeskrivning med uppgifter om det s.k. Rinke-
byarkivet.
- Nar en ny arkivforteckning ska uppréttas ska denna utga fran verksamhe-
tens processer.
- Redovisa gallringsbara handlingar 6verskadligt.

Forvaltningens svar

Forvaltningen har i samrdd med stadsdelsarkivarien kompletterat arkivbeskriv-
ningen med de gallringsbeslut som saknades och lagt in uppgifter om det s.k. Rin-
kebyarkivet i arkivbeskrivningen. En ny arkivforteckning som utgér fran verk-
samhetens processer kommer att upprittas ndr Stadsarkivets riktlinjer och hand-
ledning kommer ut. Stadsdelsarkivarierna i samrad med arkivansvarig m.fl. kom-
mer att fortsétta att forsdka redovisa gallringsbara handlingar s 6verskédligt som
mojligt.

Allménna handlingar ska forvaras skyddade
Foreliggande
Forvara allmédnna handlingar skyddade. Géller forskola och fritid.

Forvaltningens svar

Arkivansvarig har tillsammans med verksamhetsomradet forskola inbjudit stads-
delsarkivarierna till en foreldsning angédende allmidnna handlingar. Stadsdelsar-
kivarierna kommer vid denna foreldsning ge tydlig information om hantering, be-
varande och skyddande av allmédnna handlingar. En 6versyn av forskoleenheternas
sdtt att skydda allménna handlingar pdgar.

Stadsarkivets rekommendationer
Stadsarkivet reckommenderar Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning att:

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

- Ge enhetschefer och den dvriga personalen tillrdckliga kunskaper for att kunna
hantera allménna handlingar enligt regelverket.

- Uppritta rutiner for att informera nyanstéllda om hanteringen av allménna hand-
lingar enligt regelverket.
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- Forutom de krav som finns 1 arkivreglerna bor hanteringsanvisningarna omfatta
sekretess.

- Hanteringsanvisningarna bor utga ifran samma klassificeringsstruktur som in-
formationsredovisningen. (Detta forutsitter att en sddan forst har faststéllts).

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

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

- Anvinda informationsredovisningens klassificeringsstruktur for registrering av
allménna handlingar. (Detta forutsétter att en sddan forst har faststéllts).

- Stadsdelsforvaltningen bor ta med kraven pa arkivbestindighet i rutin for upp-
handling/inhyrning/ink&p.

- Redovisa den gallringsbara informationen for de foregédende stadsdelarna Gver-
skadligt genom att bildgga tidigare hanteringsanvisningar med den ovriga arkivre-
dovisningen. Volymredovisning endast om forvaltningen sjélv har nytta av det.

Forvaltningens svar
Forvaltningen har for avsikt att se 6ver och dtgirda bristerna enligt stadsarkivets
rekommendationer.
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