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Spanga gymnasium och grundskola

Att: Lennart Walles

Kopia: Utbildningsférvaltningen

Att: Linda Eriksson

HANTERING AV ALLMANNA
HANDLINGAR HOS SPANGA
GYMNASIUM OCH GRUNDSKOLA

Narvarande fran Spanga gymnasium och grundskola:

Bengt Gustafsson Intendent/vik. rektor
Harriet Fagerlund Skolkanslist

Eva Berg Skolkanslist
Narvarande fran Stadsarkivet:

Mattias Hammarlund Inspektionsforrattare
Martin Stahl Protokollforare

Deltog gjorde aven Caroline Swenson, arkivarie pa
Utbildningsforvaltningen.

SAMMANFATTNING

Stockholms stadsarkiv inspekterade Spanga gymnasium och grundskola
2007-11-06. Spanga gymnasium inspekterades senast 1993. Spanga
gymnasium och grundskola saknar i huvudsak rutiner for hanteringen av
allmanna handlingar och denna kunskap behdver spridas sa att alla
medarbetare vet hur de ska ga tillvaga med sadana. Skolan bor darfor i
samarbete med utbildningsférvaltningen ta fram material och genomféra
utbildningar. De nya styrande dokument som redan finns kan utgéra en
grund for detta. Vidare uppmuntras skolan att fora en dialog med
Utbildningsférvaltningen och Stadsarkivet i genomférandet av
inspektionsforelaggandena.

Inspektionen var féraviserad. | rapportens forsta bilaga Hantera allmanna
handlingar klargors verksamhetens behov av en styrd dokument- och
informationshantering, géallande regelverk, tid- och kostnadsrelaterade
konsekvenser om regelverket inte f6ljs etc. | rapportens andra bilaga
medfoljer stadsarkivets forslag pa forbattringar i skolan arkivforteckning.
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SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Forelagganden
Stadsarkivet forelagger Spanga gymnasium och grundskola att:

- Bevaka vilka konsekvenser férandringar i organisationen kan innebéra
for hanteringen av de allménna handlingarna. Meddela skriftligen till
stadsarkivet de atgarder som vidtas i arkivbildningen.

- Utreda mojligheterna att gallra och skicka en gallringsframstéllan till
stadsarkivet. Observera att dven skolans digitala information ska varderas.
- Omedelbart upphéra med oreglerad gallring.

- Ta fram en strategi for digitalt bevarande enligt anvisningar i
handledning om att bevara digital information. Har ingar hur digital
information ska dokumenteras.

- Forsékra sig om att ljud- och bildupptagningar kan bevaras sa lange de
ska finnas kvar.

- Uppdatera arkivbeskrivning. Observera att forelaggandet ocksa galler
avslutade arkiv, t.ex. en féregangares arkiv som forvaras hos
forvaltningen. Arkivbeskrivningen ska da fungera som en sorts historik.

- Uppdatera arkivforteckningen sa att den &r ett inventarium 6ver all
information vid skolan och att den gar att soka i pa ett enkelt sétt.
Observera aven att forelaggandet ocksa galler avslutade arkiv, t.ex. en
foregangares arkiv som forvaras hos forvaltningen.

- Redovisa gallringsbara handlingar. Se vidare under rekommendationer
nedan.

- Ratta till brister. Skolan ska lata montera en uppsamlingsranna i den
nybyggda arkivlokalen (i enlighet med TA och RA-FS 1997:3).

- Forvara allméanna handlingar skyddade. Skolan maste se till att den aldre
arkivlokalen motsvarar de tekniska kraven i RA-FS 1997:3.

Spanga gymnasium och grundskola ska senast den 2008-12-31 skriftligen
redovisa hur forelaggandena har atgérdats.
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Rekommendationer
Stadsarkivet rekommenderar Spanga gymnasium och grundskola att:

- Utse arkivombud som kan bevaka hanteringen av allméanna handlingar
och skota praktisk arkivhantering pa olika enheter/arbetsstallen.

- Ge den arkivansvarige, arkivombud, enhetschefer och den évriga
personalen tillrackliga kunskaper for att kunna hantera allmanna
handlingar enligt regelverket.

- Faststalla ansvar och rutiner for att 6ppna och ta om hand inkommen
post oavsett om den kommer via fax, e-post eller vanlig post.

- Sékerstélla att all post 6ppnas och tas om hand samma dag den kommer
in, t.ex. genom fullmakt for personadresserad post. Fullmakter bor gélla
bade vanlig post, fax och e-post.

- Uppmarksamma personalen pa att upprattade och expedierade handlingar
ska diarieforas.

Hanteringsanvisningarna bor omfatta:

—gallring

—diariefdring

—hur man soker

- Kontrollera att anvisningarna / dokumenthanteringsplanen tillampas.

- Faststalla rutiner och ansvar for arlig 6versyn av hanteringsanvisningar.

- Redovisa den gallringsbara informationen oversiktligt.
Volymredovisning endast om skolan sjalv har nytta av det. | regel racker
det med redovisning i dokumenthanteringsplan, eller genom att
gallringsbeslut bifogas till arkivférteckningen.
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ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststallts

Spanga gymnasium och grundskola har nyligen faststallt ansvaret i en
skriftlig instruktion. Det praktiska arkivansvaret ligger pa skolans rektor.
Denna funktion innehas i dagslaget av tf rektor Bengt Gustafsson i vantan
pa att den nye rektorn tilltrader sin tjanst efter arsskiftet.

Sarskilda arbetsuppgifter har fordelats

Spanga gymnasium och grundskola har utsett arkivredogorare. Skolan
saknar trots sin storlek arkivombud. Skolan har beskrivit foérdelningen av
arbetsuppgifter i en arkivinstruktion. Arkivansvaret ar inte kant bland
personalen och inte vilka personer som har ett utpekat ansvar.

Rekommendationer
- Utse arkivombud som kan bevaka hanteringen av allménna handlingar
och skota praktisk arkivhantering pa olika enheter/arbetsstallen.

KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR

Kunskapsnivan i arkivorganisationen ar svar att bilda sig en tydlig
uppfattning om, men enskilda medarbetare genomgatt utbildning pa
omradet. P4 samma satt ar det mycket svart att avgora var kunskapsnivan
ligger i stort hos kollegiet och hos dvriga medarbetare. Enligt uppgift
forekommer ingen information om hantering av allméanna handlingar i
introduktionen for nya medarbetare.

Utbildningsforvaltningen kommer under varen 2008 att genomfora
utbildningar for skolledning och arkivredogorare. Skolan har idag tva
informationsdokument om arkivering och diarieféring (”Arkivinstruktion
for Spanga gymnasium” och ”Handledning i postoppning, diarieforing och
arkivering”) som kan anvéndas som grund vid utbildningsinsatser.

Rekommendationer

- Ge den arkivansvarige, arkivombud, enhetschefer och den 6vriga
personalen tillrackliga kunskaper for att kunna hantera allmanna
handlingar enligt regelverket.
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HANTERINGSANVISNINGAR FOR ALLMANNA HANDLINGAR
Faststallda diarieforingsrutiner finns

Spéanga gymnasium och grundskola diariefor saval utgdende som inkomna
handlingar men daremot &r det oklart om alla medarbetare verkligen
diariefor i den utstrackning de ska gora.

Enligt uppgift diariefors de handlingar som omfattas av sekretess.

Pa skolan tillampas inte central postoppning och det finns inga fullmakter
for kollegor att lasa e-post under franvaro. Tva-tre veckor under
sommarledigheten 6ppnas ingen post alls pa skolan. Majoriteten av
medarbetarna, men inte alla, l&ser sin e-post dagligen.

Ordna handlingar enligt faststallda och valkanda anvisningar

Den dokumenthanteringsplan for grundskola, forskola och fritid fran 2006
var inte bekant pa skolan och den arkivbildningsplan for gymnasieskolan
fran Utbildningsforvaltningen skulle behova uppdateras, t.ex. for digital
information. Om dessa planer har anvénts forutom vid forteckningsarbetet
2004 &r oklart. P& Utbildningsforvaltningen arbetar man dock med en ny
dokumenthanteringsplan som kommer att ersatta dessa.

Rekommendationer
- Faststalla ansvar och rutiner for att 6ppna och ta om hand inkommen
post oavsett om den kommer via fax, e-post eller vanlig post.

- Sékerstalla att all post 6ppnas och tas om hand samma dag den kommer
in, t.ex. genom fullmakt for personadresserad post. Fullmakter bor gélla
bade vanlig post, fax och e-post.

- Uppmarksamma personalen pa att upprattade och expedierade handlingar
ska diarieforas.

Hanteringsanvisningarna bér omfatta:

—gallring

—diarieforing

—hur man soker

- Kontrollera att anvisningarna / dokumenthanteringsplanen tillampas.

- Faststalla rutiner och ansvar for arlig 6versyn av hanteringsanvisningar.
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BEVAKA ARKIVFRAGOR VID VERKSAMHETSFOR-
ANDRINGAR

Spanga gymnasium och grundskola kommer vid arsskiftet att delas upp i
tva enheter, forskola och arskurs 1-6 resp. hogstadium och gymnasium.

Forelagganden

- Bevaka vilka konsekvenser férandringar i organisationen kan innebéra
for hanteringen av de allménna handlingarna. Meddela skriftligen till
stadsarkivet de atgarder som vidtas i arkivbildningen.

TA STALLNING TILL VILKA ALLMANNA HANDLINGAR SOM
KAN FORSTORAS

Gallringsbeslut finns delvis

Myndighetsspecifika gallringsbeslut finns for Utbildningsférvaltningen.
Det finns ett lokalt gallringsbeslut fran 1999 som &r i stort behov av en
oversyn. Manga av handlingstyperna i denna tacks nu av generella
gallringsbeslut och for andra handlingstyper kan det ifragasattas om de
verkligen kan anses ha en ringa eller tillfallig betydelse. Ett generellt
gallringsbeslut for stadens handlingar av ringa betydelse kommer att fattas
under ar 2008.

Gallringsbeslut tillampas

Spanga gymnasium och grundskola gallrar delvis enligt faststéllda
gallringsbeslut. For viss information som idag gallras saknas
gallringsbeslut och for denna behover sadana inhamtas.

Det finns behov av gallringbeslut

Skolan ska utreda mojligheterna att gallra. Det arbetet bor bedrivas i
samarbete med Utbildningsforvaltningen som arbetar med att se over
skolornas gallringsbehov, bl.a. for ansokningshandlingar fran elever.
Skolan rekommenderas att inte uppdatera det nuvarande lokala
gallringsbeslutet utan avvakta tills det generella gallringsbeslutet kommer.
Pa skolans djurinstitution finns tva egenutvecklade databaser. Den ena &r
omfattande och innehaller uppgifter om de 500-600 elever som arligen gor
sin praktik (APU) och den andra, som nyligen tagits i bruk, innehaller
djurjournaler. Skolan maste genom en informationsvardering utreda vilka
uppgifter i dessa system som ska bevaras resp. kan gallras.
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Otillaten gallring
Skolan foljer inte den tvaariga gallringsfristen for ansékningshandlingar
fran personer som inte fatt en utannonserad tjanst (SSA 2007:4).

Gallring ska genomfdras under kontrollerade former
Skolan gallrar enligt uppgift under kontrollerade former, dvs. genom
tuggning eller branning beroende pa vilka regelverk som ska tillampas.

Forelagganden

- Utreda mojligheterna att gallra och skicka en gallringsframstéllan till
stadsarkivet. Observera att dven skolans digitala information ska varderas.
- Omedelbart upphdra med oreglerad gallring.

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Rutiner for att bevara handlingar i digital form finns inte. Skolan maste ta
fram en strategi for langsiktigt bevarande for de digitala handlingar som
skolan under informationsvarderingen finner vara bevarandevarda.

Rutiner for att bevara bild och ljud finns delvis

Om det forekommer ljudmaterial framgick inte men daremot bade aldre
fotografier i form av papperskopior. Nagon strategi for att bevara bilder
finns inte i dagslaget, inte heller for digitala bilder, men det har bevisligen
arkivlagts bildmaterial pa skolan.

Arkivbestandiga produkter anvands
Skrivmateriel och papper upphandlas centralt. Produkterna som anvéands
uppfyller Riksarkivets tekniska krav.

Forelagganden

- Ta fram en strategi for digitalt bevarande enligt anvisningar i
handledning om att bevara digital information. Har ingar hur digital
information ska dokumenteras.

- Forsakra sig om att ljud- och bildupptagningar kan bevaras sa lange de
ska finnas kvar.
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DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA HANDLINGAR

Arkivbeskrivningen behdver kompletteras

Skolan har en arkivbeskrivning men den behdver uppdateras med de
forandringar som intrétt sedan beskrivningen uppréattades i februari 2004.
Arkivbeskrivningen pekar pa méjligheten att genom en inventering av
ytterligare handlingar pa skolans enheter aven kunna ge djurinstitutionens
utveckling en djupare beskrivning.

Arkivforteckningen behdver kompletteras

Skolan har en arkivforteckning som ar ford fram till foregdende ar. Spanga
gymnasium och grundskola har upprattat rutiner for att halla
arkivforteckningen uppdaterad. Dock patalas i arkivbeskrivningen att
arkivhandlingar fran Solhemsskolan och fran fritidshemmen endast
sporadiskt har redovisats i forteckningen. Ingen egentlig inventering av
aldre material har genomforts. Skolan maste darfor inventera och
efterforska vilket material fran de olika verksamheterna som eventuellt
kan aterfinnas (enligt uppgift fran 1963 och framat). Det material som
aterfinns ska fortecknas och foras till arkivet.

Arkivforteckningen saknar redovisning av digital information. Vid
redovisningen ska skolan utga fran informationens funktion och inte fran
systemen eller lagringsmedium.

Forteckningens struktur &r bra men det forekommer vissa formella brister
(se bilagda anvisningar for forbéattring).

Gallringsbara handlingar redovisas

Om Spanga gymnasium och grundskola bilagt gallringsbeslut och
dokumenthanteringsplan till arkivredovisningen framgick inte, men vid
inspektionen granskades dessa.

Forelagganden

- Uppdatera arkivbeskrivning. Observera att forelaggandet ocksa galler
avslutade arkiv, t.ex. en foregangares arkiv som forvaras pa skolan.
Arkivbeskrivningen ska da fungera som en sorts historik.

- Uppdatera arkivforteckningen sa att den &r ett inventarium 6ver all
information vid skolan och att den gar att soka i pa ett enkelt stt.
Observera aven att foreldaggandet ocksa galler avslutade arkiv, t.ex. en
foregangares arkiv som forvaras pa skolan.
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- Redovisa gallringsbara handlingar. Se vidare under rekommendationer
nedan.

Rekommendationer

- Redovisa den gallringsbara informationen oversiktligt.
Volymredovisning endast om skolan sjalv har nytta av det. | regel racker
det med redovisning i dokumenthanteringsplan, eller genom att
gallringsbeslut bifogas till arkivférteckningen.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingarnas skydd

Vid inspektionen granskades Spanga gymnasium och grundskolas tva
arkivlokaler. Daremot fanns inte mojlighet att undersdka férekomsten av
dokumentskap. Enligt uppgift forvarar skolskdterskan patientjournaler i
skap och kuratorerna ska fa nya kassaskap for sina journaler.

Skolan har byggt en ny arkivlokal som slutbesiktigades av stadsarkivet i
januari 2007. Forutsattningen att fa ta lokalen i bruk var emellertid att en
uppsamlingsrénna for spillvatten monterades. Skolan har tagit
arkivlokalen i bruk utan att en uppsamlingsranna monterats.

Pa kansliet finns en &ldre arkivlokal dar alla betyg fran 1927 och framat
forvaras. Brandddrren (aldre) ar av brandklass A3 (3 timmar). |
arkivlokalen finns tva ventilationskanaler inkladda med spéanplatta. Enligt
uppgift finns inga vatutrymmen ovanfor lokalen.

Skolan ska understka om brandddrren lever upp till kravet pa brandklass
El 120. Eluttaget maste avlagsnas alternativt goras lasbart.
Kapslingsklassen pa belysningsarmaturen maste undersokas. Denna ska
vara lagst IP 43. Ventilationen ska vara forsedd med brandspjall.

Forelagganden

- Ratta till brister. Skolan ska lata montera en uppsamlingsranna i den
nybyggda arkivlokalen (i enlighet med TA och RA-FS 1997:3).

- Forvara allmanna handlingar skyddade. Skolan maste se till att den aldre
arkivlokalen motsvarar de tekniska kraven i RA-FS 1997:3.
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LEVERANSBEHOV

Skolan har for ndrvarande inga leveransbehov.
Stockholms stadsarkiv 2008-01-15

Mattias Hammarlund
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