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Férvaltningens férslag till beslut

Skérholmens stadsdelsndmnd godkénner forvaltningens forslag pa atgérder for
stadsarkivets yrkanden

Omedelbar justering

Carina Braun
t.f. stadsdelsdirektor

Sammanfattning

Stadsarkivet som har ett tillsynsansvar gentemot stadsdelsforvaltningarna — har
genomfort en inspektion vid Skidrholmens stadsdelsndmnds centrala forvaltning
den 12 oktober 2011.

Vid inspektionen granskades forvaltningens arkivverksamhet och hantering av
allménna handlingar — pappersbaserade och digitala.

Stadsarkivet anser i rapporten att forvaltningen dverlag har goda rutiner for sin
hantering av allminna handlingar. Inspektionsrapporten innehéller en del
foreldgganden och rekommendationer som stadsarkivet har péd arkivverksamheten
1 Skdrholmens stadsdelsndmnd, bilaga 1.
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Arendets beredning
Arendet har beretts av Eva Haag, arkivansvarig.

Arendet
Stadsarkivets foreldgganden:
1. Uppdatera sina anvisningar for hur allménna handlingar hanteras
2. Anviénda papper, pennor, skrivare, faxar och kopiatorer som ger
arkivbestindiga handlingar
3. Forsdkra sig om att ljud- och bildupptagningar kan bevaras sa ldnge de ska
finnas kvar
4. Uppdatera arkivbeskrivningen enligt anvisningarna i riktlinjerna
5. Uppdatera arkivforteckningen sa att den kan anvindas for att soka
handlingar (bade analoga och digitala) som ska bevaras. Forteckningen ska
ge information om var handlingarna forvaras och hur de kan goras
tillgidngliga
6. Forvara allmidnna handlingar skyddade. Regelverket giller alla handlingar
med undantag for handlingar som har tva ars gallringsfrist eller kortare.
Forvaltningen ska sjédlv gora bedomningen av de juridiska och ekonomiska
riskerna om handlingarna forstors.

Forvaltningen har uppdaterat anvisningar for hur allmdnna handlingar hanteras
och utldmnas och lagt ut dem pa stadsdelens intrandt, ”Hantering av dokument
och utldimnande av allmdn handling, bilaga 4.

Informationen har delgetts avdelningschefer och arkivredogérarna pa varje
verksamhet for vidare spridning.

Stadsdelsarkivarierna har datagit sig att uppdatera de for stadsdelsforvaltningarna
gemensamma hanteringsanvisningarna. Uppdateringarna avser dels information
om nya gallringsbeslut (SSA 2011:9 och 2011:16), dels tydligare information
réorande bilddokumentation t.ex. fran forskolor.

En oversyn har gjorts i stadsdelen vad giller anvindning av arkivbestindigt
skrivmaterial. Forvaltningen har kontrollerat att maskinella utrustningar dr
godkdnda, alternativt att bléick i bldckstraleskrivare dr arkivbestdndig.
Information finns bl.a. pd stadsdelens intrandt, "Hantering av dokument och
utldmnande av allmdn handling; bilaga 4.
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Stadsdelsarkivarierna har upprdttat tva nya insamlingsrutiner for forskole-
verksamhetens bilder (fotografier). Forvaltningen har inlett insamling och
bevarande enligt rutinerna. Arbete med insamling av 2011 drs bilder ska vara
klart till den 30 september 2012.

Arkivbeskrivningen dr uppdaterad enligt anvisningarna i riktlinjerna, bilaga 2.

Uppdatering och komplettering av arkivforteckningen pdgdr, arbetet klart 30 juni
2012, bilaga 3.

Forvaltningen har under vintern och vdren inspekterat hur handlingar férvaras.
Inspektionen har framst riktat sig till de verksamheter som vid inspektion inte
forvarade handlingar skyddade.

Skriftlig information har gatt ut till alla chefer. Forvaltningen anser att handlingar
forvaras skyddade.

Belysningsarmaturen i nédrarkivet, plan 3 dr godkdnd enlig Riksarkivets
forfattningsinsamling (RA-FS 1997:3).

Stadsarkivet rekommenderade forvaltningen foljande:
1. Ge personalen tillrickliga kunskaper for att kunna hantera allmédnna
handlingar enligt regelverket
Forvaltningens arkivhandldggare- och redogérare har fatt utbildning av
stadsdelsarkivarien i ”Att hantera allmdnna handlingar”. I forvaltningens
arkivkalendarium finns inbokade trdffar med arkivredogorarna ddr ges kunskap
och information om hantering av allmdnna handlingar.

Bilaga 1. Inspektionsrapport

Bilaga 2. Arkivbeskrivning

Bilaga 3. Arkivforteckning

Bilaga 4. Hantering av dokument och utlimnande av allmdn handling.
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