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Nérvarande frin Norrmalms stadsdelsforvaltning:
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Dani Cohen Registrator/arkivhandliggare/
Arkivansvarig

Goran Karlsson Lokalintendent

Eva Isaksson Aktansvarig
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Nirvarande frin Stadsarkivet:
Matilda Ekstrom Inspektionsforrétiare
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Nirvarade gjorde ocksi Ann-Charlotte Ildvad (stadsdelsarkivarie,
Sédermalms stadsdelsforvaltning), Cicilia Traband (praktikant
Stdermalms stadsdelsforvaltning), samt Kristin Ytterborg
(praktikant Stadsarkivet).

SAMMANFATTNING

Norrmalms stadsdelsforvalining inspekterades den 10 april 2014,
Inspektionen avsag stadsdelsforvaliningens hantering av allménna
handlingar — pappersbaserade och digitala. Férvaltningen
inspekterades senast den 22 januari 2007.

Hanteringen av allmiinna handlingar hos Norrmalms
stadsdelsforvaltning dr generellt mycket god. Stadsarkivet
konstaterade att forvaltningen har arbetat aktivt med arkivirdgorna
och med att ta fram rutiner for stora delar av sin arkivhantering.

Inspektionen var foraviserad. I rapportens bilaga Hanfera allmdnna

f‘f"c“h‘t‘.‘msfs‘ad“'k"’ — handlingar Xlargtrs behovet av en styrd dokument- och
nformationsforsarining och ulveckiin . . . P .
e ? informationshantering utifidn stadens géllande regelverk. Av denna
Kungsklippan 6 anledning #r inspektionsrapporten tdmligen kortfattat formulerad.
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SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Foreliigganden
Stadsarkivet foreliigger Norrmalms stadsdelsforvaltning att:

- Utreda mojligheterna till att-gallra allméinna handlingar — bade
analoga och digitala - och i férekommande fall inkomma med
en gallringsframstillan till Stadsarkivet. -

- Verkstilla gallring.

- Forsikra sig om att den digitala informationen kan bevaras si
{inge den ska finnas kvar.

- Avsluta arkiviorteckningen s att den kan anvindas for att sdka
handlingar (bdde analoga och digitala) som ska bevaras.

Norrmalms stadsdelsforvaltning ska senast den 31 december 2014
inkomma med en digdrdsrapport dir forvaltningen skriftligen
redovisar hur foreldggandena har dtgdrdats. Vid denna frists
utgdng forvintas arbetet med ait tgdrda samtliga foreldgganden
vara avslutat.
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FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststiillts

Norrmalms stadsdelsforvaltning har faststillt ansvaret i en skriftlig
instruktion. T férvaltningens arkivinstruktion framgér rollerna och
uppgifterna tydligt. Arkivansvarig 4r forvaltningens registrator och
arkivhandléggare. Varje avdelning har utsedda arkivredogorare. For
akterna inom socialtjinst och dldreomsorgen finns en aktansvarig.

Arkivredogorare/aktansvarig har det praktiska ansvaret for
avdelningens allméinna handlingar. Arkivorganisationen upplevs
fungera bra och de har regelbundna méten for att diskutera
arkivfragor och eventuella fordndringar som paverkar
forvaltningens arkivverksamhet. Stadens stadsdelsarkivarier st6ttar
forvaltningens arkivorganisation.

KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR

Kunskapsnivén bedéms som god inom forvaltningen, om &n lite
varierande. Forvaltningen upplever att intresse finns for arkivirigor
och kring att hantera handlingar pa rétt sitt. Arkivhandldggare och
arkivredogdrare/aktansvarig har genomgang med nyanstéllda vad
som giller hantering av allmén handling. Arkivansvarig ochv/eller
arkivredogorare kan vid behov komma ut pd APT och prata. Om det
sker forandringar som 16r arkiv- och dokumenthantering informerar
arkivredogorare sina avdelningar pd APT och vid andra méten.

Vid inspektionen framkom att forvaltningen just nu genomfor en
sversyn av utbildningspaketet for introduktion av medarbetare och
chefer. Tanken #r bland annat att kunskapen om arkiviragor och
hantering och dokumentation av allménna handlingar ska ka.
Forvaltningen planerar ocksé att till hosten 2014 se dver hut
internkontrollen inom forvaltningen ska kunna utvecklas.

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Rutiner for postéppning och diarieféring finns
Forvaltningen har goda rutiner f6r bade postoppning och
diarieforing. Backup finns f&r 8ppning och diarieforing av post.

Posten Sppnas centralt av vakiméstaren. Registrator gér igenom
posten, diariefor och fordelar drenden pa handliggare. Handlingarna
skannas och fil registreras i diariet, utdver detta finns en pappersakt
for varje drende. Forvaltningen anvénder en diarieplan baserad pa
klassificeringsstrukturen, Diarieforingen av handlingar sker som
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oftast samma dag som de inkommer. Det forekommer att handlingar
lamnas in i efterhand for registrering, men ytterst séllan.
Niimndsekreteraren ansvarar for nimndérenden samt expediering av
nimndens beslut. Namndsekreteraren #r backup for regisirator.
Sckretesshandlingar forekommer inom verksamheten. Dessa
diariefors alltid. En sckretessmarkering gors i
srendehanteringssystemet samt pé akten. Markeringen hénvisar till
tillimpbar sckretessparagraf. Sekretesshandlingar i personalérenden
skannas inte utan finns enbart i personalakten. Ovriga
sekretessdrenden finns skannade i diariet.

Férvaltningen har uppréttat fullmakter for 6ppnande av
inkommande post., Registrator ansvarar for fullmakterna och
cheferna ansvarar for att nyanstillda undertecknar fullmakt.
Fullmakten innefattar &ven e-post. Vid semester eller annan
frnvaro tilldelas en kollega behérighet s ait den personliga e-
breviadan dvervakas under frinvaro.

Rutinerna for att dppna och ta om hand post och e-post forefaller
vara mycket goda.

Ordna handlingar enligt faststillda och villiinda anvisningar
Forvaltningen anviinder de hanteringsanvisningar som 4r utarbetade
av stadsdelsarkivarierna och som giller for alla
stadsdelsforvaltningar. Anvisningarna uppdateras &rligen av
stadsdelsarkivarierna. Andringar presenteras pi de méten som
forvaltningens arkivorganisation genomfor kvartalsvis varje &r.
Personalen pa forvaltningen kénner till anvisningarna och dess
funktion. Hanteringsanvisningarna finns tillgéngliga pa
samverkansytor och intranétet,

TA STALLNING TILL VILKA ALLMANNA HANDLINGAR
SOM KAN FORSTORAS

Gallringsbeslut finns

Stadsarkivet har utfirdat generella gallringsbeshut som giller for
alla verksamheter i staden och dessa beslut tillimpas. De generella
gallringsbesluten reglerar information inom styr- och
stédverksamheten, UtSver ovan generella gallringsbeslut tillimpar
forvaliningen gallringsbeslut som géller for stadsdelarna generellt.
Dessa beskrivs i férvaltningens arkivbeskrivning.

Gallringsbeslut féljs delvis inte

Forvaltningen har bra rutiner for att genomftra foreskriven gallring
och man gallrar regelbundet i borjan av dret. Dock slidpar gallringen
efter pa vissa hall i organisationen. Arkivredogtrare foljer upp den
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gallring som handldggare genom{ér pd avdelningarna. Den
sekretessbelagda informationen skickas ivig for brénning.

For att fa ordning pé balansen vad géller gallring har genomftrande
av gallring tagits upp i forvaltningens arliga verksamhetsplan,
Tanken #r att medarbetare ska ta fram en rutin s3 att en god balans
uppritthalls.

Det finns behov av gallringsbeslut

Det framkom behov att se $ver informationen i NorrDia, vilket
utgdr en databas knutet till diabas med 4renden som géller
synpunkter och klagomal. Det framkom ocksa ett behov att se dver
forvaltningens hantering av fotografier vilka i dagsldget dels finns
lagrade i arkivskap i registraturen men ocksa pa server. En stor del
av fotografierna saknar kontext och metadata, Eft register finns for
de analoga fotografierna. -

Forelidgganden
Stadsdelsforvaltningen ska verkstélla gallring.

Stadsdelsforvaltningen ska utreda méjligheten att gallra och i
forekommande fall skicka en gallringsframstillan till stadsarkivet,
Detta foreltiggande giller forvaltningens hantering av fofografier.

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Bevara digitala handlingar

Forvaltningen anvinder ett flertal system for sin hantering av digital
information. De mest centrala systemen uppges vara Agresso,
Bosco, Diabas, Lois och Paraplyet. Samtliga system som
forvaltningen anvinder #r stadsgemensamma.

Férvaltningen har fotografier som lagras i arkivskap i registraturen
samt pa server. Ett register finns for de analoga fotografierna.
Flertalet av de digitala fotografierna saknar kontext och metadata.
Det framkom att det finns behov att genomfdra en
informationsvirdering av fotografierna och se ver mojligheten till
att gallra. Om forvaltningen kommer fram till att informationen ska
bevaras behover forvaltningen ta fram en plan fr hur informationen
ska bevaras pé sikt.

Forvaltningen behdver dven ta fram en plan for bevarandet av
NorrDia (databas knutet till diabas med synpunkter och klagomal).
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Skrivmateriel

Forvaltningen anvinder godkénda pennor, papper, aktomslag och
arkivkartonger. Skrivare och kopiatorer &r levererade av Volvo IT
och ska enligt leverant6r vara arkivgodkinda. Protokoll skrivs ut pd
arkivbestindigt papper och har fram till 2013 bundits in.

Foreligganden
Forvaltningen ska forsikra sig om att den digitala mfmmatlonen
kan bevaras si linge den ska finnas kvar.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivningen finns :
Forvaltningen har en nyhgen uppdatelad alklvbeskuvnmg som ger
en bra 6verblick av arkivet. Arkivbeskrivningen 4r baserad pé en
mall framtagen av stadsdelsarkivarierna.

Arkivforteckning finns

Forvaltningen har en uppdaterad arkiviorteckning efter allménna
arkivschemat. Det finns dock behov att g& igenom fSrteckningen
och justera en del mindre oklarheter. Férteckningen ska avslufas.
Férvaltningen har ocksa en framtagen bevarandeférteckning, dér
forteckning pabdrjats.

Foreligganden

Forvaltningen ska avsluta arkiviorieckningen si att den kan
anvéndas for att séka handlingar (bade analoga och digitala) som
ska bevaras.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingarna skyddas i arkivlekalen

Forvaltning har flera arkivlokaler varav en finns i anslutning till
kontorslokalerna pa Tulegatan 13. Denna beséktes vid
inspektionstilifillet. Lokalerna lever upp till kraven som anges i
Riksarkivets foreskrifter.
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Dokumentskap anviinds

Forvaltningen anvénder dokumentskép som &r brandklassade EI 60
minuter och EI 120 minuter. Dispens for dokumentskap med
brandklassning EI 60 finns (Stadsarkivets beslut 2013:35). Beslutet
omfattar samtliga dokumentskap pé forvaltningens kontorslokaler.

Stockholms stadsarkiv 2014-05-02 |

W
Matilda Ekstrém
Inspektionsforriittare
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HANTERA ALLMANNA HANDLINGAR

Denna bilaga har tagits fram for att komplettera stadsarkivets
inspektionsrapport. Rapporten skickas till alla férvaltningar och bolag som
stadsarkivet inspekterat.

ARKIV — VAD AR DET?

Med arkiv menas forvaltningens samtliga allmiinna handlingar,
oavsett om de &r digitala, forvaras pa kontorsrum, i dokumentskap eller i

- arkivlokal.

Samtliga allménna handlingar oavsett medium utgc'ir forvaltningens
arkiv. Digital information, fotografier och ritningar ir allménna handlingar
i lika hég grad som traditionella pappershandlingar.

Definitionen for allmén handling finns i 2 kap tryckfrihetsforordningen.
Merparten av de handlingar och uppgifter som inkommer till
forvaltningen, eller uppriittas dér, r allminna handlingar.

VARFOR SKA ARKIV TAS OM HAND?

Forvaltningen ska huvudsakligen omhénderta sina allménna handlingar
for det egna behovet av informationen.

Goda rutiner for hantering av allménna handlingar kan bidra till att:
- Verksamheten kan bedrivas pa ett ordnat och effektivt sitt.

- Underlatta uppféljning.

- Ge kontinuitet.

- Ge skydd och stod vid rittstvister.

- Oka informationssikerheten,

- Forvaltningens minnen, forvaltningens historia, behélls.

- Férvaltningen lever upp till offentlighetsprincipen.

Bristande rutiner for hantering av allmidnna handlingar medfor att
forvaliningen far 6kade kostnader for att hantera och hitta sin information.
Om information saknas kan férvaltningen fa problem med att befésta
juridiska rattigheter och skyldigheter.

Enligt arkivlagstiftningen ska allménna handlingar bevaras, héllas ordnade
och vrdas s att de tillgodoser

1. ritten att ta del av allménna handlingar,

2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov.
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V{_&RFGR INSPEKTERAR STADSARKIVET
FORVALTNINGENS HANTERING AV ALLMANNA
HANDLINGAR?

Stadsarkivet har fatt i uppdrag av kommunfullméktige att granska att
stadens forvaltningar och bolag hanterar sina allminna handlingar enligt
arkivregelverket. Syftet med arkiviagen och dess foljdfrfattningar ar att
varje forvaltning ska skapa rutiner som gor att det ar mdjligt att f4 insyn i
offentlig verksamhet. Medborgarnas réttigheter att ta del av allmiinna
handlingar framgér av 2 kap tryckfrihetsférordningen.

Det ir minst lika viktigt att hantera allm#inna handlingar pa ett sitt som ir
bra for forvaltningens eget behov av information. I stadsarkivets uppdrag
ligger &ven att se till att hanteringen av allménna handlingar vid
forvaltningar, bolag och stiftelser sker kostnadseffektivt och rationellt.
Forvaltningen sparar bade pengar och tid pé att ha en fungerande
arkivvard.

Stadsarkivet ar Stockholms stads arkivmyndighet. Stadsarkivet ar en
forvaltning under Kulturndmnden.

Kommunfullmiktiges bestimmelser om inspektioner utgér frén
regeringsuppdraget i 5 § arkivférordningen (1991:446): "Arkiven skall
regelbundet inspekteras av respektive arkivmyndighet”.

VILKA OMRADEN OMFATTAS AV STADSARKIVETS
GRANSKNING?

Stadsarkivet granskar vilka rutiner for hantering av allménna handlingar
forvaltningen har inom féljande omréden:

o TFordelning av ansvar och arbete

e Kunskap inom forvaltningen om allménna handlingar

o Hantering av allménna handlingar (diarieféring och
dokumenthantering)

Foérstora allménna handlingar

Bevara pé lang sikt

Hitta allm#inna handlingar

Bevakning av arkivirdgor vid verksamhetsférindringarForvara
allménna handlingar

®» o o o
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STADSARKIVET UTFARDAR FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Stadsarkivetis féreligganden

Stadsarkivet utfirdar foreligganden om forvaltningens hantering av
allm#nna handlingar inte foljer arkivlagen. Varje foreliggande ges en
tidsfrist. Tidsfristen sitt i dialog med férvaltningen utifrdn:

— Hur lang tid det tar att komma till ritta med en brist.
— Hénsyn till forvaltningens budgetprocess.
— Hinsyn till den tid det tar att rekrytera arbetskraft.

Foreligganden ska &tgirdas och redovisas for stadsarkivet i skriftlig form
senast det datum fristen 16per ut.

Stadsarkivets rekommendationer

Stadsarkivet utfardar dven rekommendationer i de fall inspektionen visar
hanteringen kan govas mer effektiv. Forvaltningen forvintas normalt f6lja
stadsarkivets rekommendationer. Om forvaltningen vill vélja en annan
16sning for att komma till riitta med en brist far forvaltningen garna
diskutera detta med stadsarkivet.

Stadsarkivet sammanfattar inspektionen i en rapport
Stadsarkivet sammanfattar forvaliningens rutiner fér hantering av
allminna handlingar, eventuella foreligganden och rekommendationer i
en inspektionsrapport. Inspektionsrapporten skickas till férvaltningen
senast tre veckor efter att inspektionen har gt rum. Innan rapporien
faststills ges férvaltningen maojligheter att se till att den inte innehéller
sakfel.

Stadsarkivet rapporterar till stadens revisorer om brister som konstaterats
vid inspektionen inte rittas till.

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR STYRS
FRAMST AV ARKIVLAGEN '

Allminna handlingar ska hanteras s att insynsritten (varje medborgares
rittighet att ta del av allméinna handlingar) uppritthélls. Denna rittighet
faststalls i svensk grundlag (2 kap. tryckfrihetsférordningen).

Bestimmelserna i tryckfrihetsférordningen utgor grunden for arkiviagen

(1990:782).

Arkivlagen &r en ramlag och har dérfor foljdférfattningar. Dessa ar:
- Arkiviorordningen (1991:446)
- Arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2007:26).
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- Rikilinjer utifrén arkivreglerna.

Stadsarkivet granskar att stadens férvaliningar, bolag och stiftelser foljer
arkivlagen med foljdforfattningar.

ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER SKA FASTSTALLAS
OCH FORDELAS

Arkivansvar ska faststillas

Eftersom allminna handlingar finns inom samtliga verksamhetsomriden i
en férvaltning behéver forvaltningen faststilla en ansvarsférdelning for
hanteringen av allminna handlingar och arkiv. Férvaltningen ska dérfor
utse en tjansteman (arkivansvarig) med sirskilt samordningsansvar for de
allménna handlingarna.

Den arkivansvarige har foljande ansvarsomraden:

- Overgripande ansvar for att forvaltningens samtliga allméinna
handlingar hanteras enligt regelverket.

- Samordningsansvar for férvaltningens arkivvardsarbete.

- Ansvarar for att stadsarkivets information nar alla inom férvaltningen
som berdrs av den.

- Svarar i forsta hand fér kontakter med stadsarkivet.

Forvaltningschefen, som #r ytterst ansvarig for forvaltningens arkiv, kan
delegera arkivansvaret till en person som:
- Ar direkt understilld forvaltningschefen.
- Har mdijlighet att paverka budgetplanering och andra resurser.
- Har befogenheter att pdverka hanteringen av allménna handlingar
inom hela férvaltningen.
- Har tillgang till information om forvaltningens verksamhet.

For att rationalisera beslutsfattandet hos férvaltningen/némnden kan det
vara bra att ta in punkter om arkivfragor i férvaltningens
delegationsordning,.

Sirskilda arbetsuppgifter ska faststillas och fordelas
Forvaltningen bor utéver arkivansvarig ge andra personer, s katlade
arkivombud (arkivhandléggare, samordnare, arkivredograre) sirskilda
arbetsuppgifter och ansvarsomréden att bevaka. Arkivombud bér,
3tminstone i storre forvaliningar eller de som dr geografiskt spridda, utses
pa alla avdelningar/enheter.

Ansvars- och arbetsuppgifter som bor fordelas pa arkivombud ar:
- Att ha sirskilda kunskaper om bestimmelser och foreskrifter som ror
férvaltningens hantering av allminna handlingar.
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- Informera personalen om férvaltningens arkiv- och
dokumenthanteringsrutiner. -

- Bevaka arkivfrigor vid inférandet av nya I'T-system/rutiner.

- Setill att gallring utfors enligt faststallda beslut.

- Bevaka och uppdatera forvaliningens
hanteringsanvisningar/dokumenthanteringsplan.

- Medverka vid ny- och ombyggnation av arkivlokal.

Forvaltningen bor dokumentera férdelningen av ansvar och
arbetsuppgifter for den arkivansvarige och arkivombuden. Férvaltningen
bér i samma dokument reglera avdelnings-/enhetschefernas eller rektorers
ansvar for hantering av allminna handlingar inom respektive
verksamhetsomrade. Om forvaltningen har en arkivarie bor dven det
framga har.

Dokumentet ska revideras nir arkivorganisationen fordndras.

Personalen ska ha kunskap om allminna handlingar
Arkivombud ska ha tillrackliga kunskaper om arkivregelverket for att
kunna utfora sina arbetsuppgifter. Den arkivansvarige méste dessutom se
till att arkivombuden ges den tid som arbetsuppgifterna kraver.

En forutsittning fér fungerande rutiner fér hantering av allménna
handlingar #r att #iven ovrig personal har kunskap om
offentlighetslagstiftningen och vad den innebér i den dagliga
verksamheten.

Stadsarkivets erfarenhet dr att forvaltningar i hogre utstrackning bor ge
personal tillfdlle till utbildning om arkiv- och offentlighetslagstiftningen.

Varje myndighet [férvaltning och bolag] har enligt 4 § arkivlagen ansvar for sin
arkivvird. Myndigheten ska darfor faststilla en instruktion fér arkivvirden dar

arkivfunktionens uppgifter framgar,

HANTERINGSANVISNINGAR FOR ALLMANNA
HANDLINGAR SKA FASTSTALLAS

Eor att de allméinna handlingarna ska kunna hittas ska férvaltningen
diariefra inkomna och upprittade handlingar. Vissa undantag frin denna
regel finns, men pa villkor att handlingarna hélls s& ordnade att de utan
svarighet kan hittas.
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Allmiinna handlingar ska diarieféras eller hanteras
enligt faststiillda hanteringsanvisningar
For att tillgodose insynsritten ska alla medborgare ha méjlighet att se vad
som har skickats till och frin forvaltningen, eller vilka handlingar som
forvaltningen uppréitar. Regelverket medger endast tva alternativ for hur
allmanna handlingar ska hanteras.

1. Diarieféra eller

2. Hélla dem ordnade enligt faststéllda och in om férvaliningen

valkinda hanteringsanvisningar.

Fran dessa bestimmelser undantas endast handlingar som har uppenbart
ringa betydelse fér verksamheten, till exempel reklam, kursinbjudningar
och utskick for kinnedom, For dessa handlingar finns #ven ett generellt
gallringsbeslut, SSA 2007:12.

Om det finns kategorier av handlingar (sdvil pappershandlingar som
digitalt lagrade uppgifter) inom férvaltningen som inte hanteras enligt de
ovan nimnda alternativen #r offentlighetsstrukturen bristfillig.

Enligt 3 § arkivlagen ska varje férvaltning organisera arkivet s att ritten att ta

del av allminna handlingar underlittas. 1 stadens arkivregler med

tillampningsanvisningar faststills att férvaltningen ska:

- Fortlépande planera och styra arkivets avgrinsning och organisation.

- Registrera allméiinna handlingar pa ett &ndama&lsenligt sétt.

- Faststilla hanteringsanvisningar f6r allmanna handlingar. Anvisningarna
bér exempelvis omfatta diarieféring, gallring och forvaring.

Diariefor allminna handlingar - Alternativ 1

Bestdmmelser om diarieféring finns i 5 kap. offentlighets- och
sekretesslagen. Handlingar som innehéller sekretessbelagda uppgifter
méste diariefdras.t Det innebir att for sekretessbelagda handlingar far
endast detta forsta alternativ tilldmpas.

Nir allméinna handlingar diariefors ska foljande uippgifter registreras:
1. datum dé handlingen kom in eller upprittades

2, diarienummer

3, avsandare eller till vem den har skickats

4.1korthet vad handlingen rér (drendemening)

1] 2 § offentlighets- och sckretessférordningen foreskrivs om undantag frin denna
princip. Handlingar i &renden om fardtjinst och riksfirdtjinst, patientjournaler samt
handlingar som hoér till socialtjinstens personakter behover inte registreras, forutsatt att
de hills ordnande i akter.
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Férvaltningens diarieforingsrutiner ska gélla bdde handlingar som
inkommit till férvaltningen och de som upprittats inom forvaltningen och
skickats iviig. Rutinerna bor inte heller skilja pA om handlingarna har
skickats till en mottagare utanfor forvaltningen eller om de upprittats for
forvaltningens egna verksamhetsbehov.

Diariefringen ska goras pi s sitt att gallring underlittas och att det gér
att hitta handlingarna pA bade kort och 14ng sikt. Undvik till exempel att
anvanda forkortningar.

Forvaltningen bor regelbundet se dver sina diareforingsrutiner for att
forsikra sig om att handlingar fors till diariet i den utstrickning som krévs.
Stadsarkivets erfarenhet 4r att en forvaltning minga génger kan diarieféra
handlingar i higre utstrickning, framforallt de som férvaltningen sjilv har
upprattat,

Hantera allminna handlingar enligt fasistillda och
viillkinda anvisningar - Alternativ 2

Handlingar som inte diariefrs ska hallas ordnade och s6kbara i en
vilkdand och dokumenterad ordning. For att uppfylla detta krav ska
forvaltningen faststélla sirskilda anvisningar for hanteringen.
Hanteringsanvisningar brukar vara det bista sittet att fi ordning och reda
pd en forvaltnings allménna handlingar.

En forutsattning for att hanteringsanvisningarna ska kunna utgora ett

alternativ till diarieféring ar att: '

- Samtliga medarbetare kinner till och féljer dessa rutiner,

- De hélls aktuella.

- De halls tillgingliga for aliminheten. Hanteringsanvisningarna kan
exempelvis hillas tillgangliga pd forvaltningens interna eller externa
webbplats.

- Férvaltningen med jimna mellanrum kontrollerar att anvisningarna

faljs.

Anvisningar fér hantering av allmédnna handlingar ska omfatta hela
verksamheten, och bér ge féljande instruktioner om hur en handlingstyp
hanteras: S

- Om den ska bevaras eller gallras (med vilken tidsfrist och enligt

vilket beslut).

- Om den ska diarieféras eller inte.

- Om det finns regler fér framstillningen (krav pa databérare etc).

- Nir den ska arkiveras.

- Hur den ska sorteras (kronologisk, personnummerordning ete.}.

- Om den innehaller sekretessbelagda uppgifter.

- Var den forvaras (dokumentskép, arkivlokal etc).
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Anvisningarna kan exempelvis sammanstéllas i en sd kallad
dokumenthanteringsplan (hanteringsanvisningar). De hdr ses dver och
vid behov uppdateras &rligen.

Enligt 3 § arkivlagen ska forvaltningens handlingar vara s strukturerade och
vilordnade att man kan tillgodose allménhetens ritt att ta del av allminna
handlingar, rittsskipningens och férvaltningens behov av information, samt
forskningens behov.

Forvaltningen kan vilja att kombinera de bada
alternativen

Ett vanligt tillvigagingssitt dr att forvaltningar dels diariefor allménna
handlingar, dels ordnar dem efter faststillda hanteringsanvisningar.
Forvaltningen ska ta stillning till vilket alternativ som ldmpar sig bast for
forvaltningens olika handlingstyper, drendeslag etc.

All post ska 6ppnas samma dag
Forvaltningen ska se till att post Sppnas samma dag som den inkommer.
Férvaltningen hor faststilla ansvar och rutiner for postéppningen.

Samtliga anstiillda bor ge sitt tillsténd till att 6ppna all
inkommen post

Den post som skickas till forvaltningen, antingen med vanlig postgéng eller
med e-post och fax ska &ppnas och ordnas (diarieféras eller hanteras enligt
faststillda anvisningar) utan dréjsmal. Avvikelser fir inte ske om en
anstilld ar sjuk, har semester eller annan frinvaro. Forvaltningen bor
darfor se till att all personal har gett sitt tillstind/skrivit pd en fullmakt om
postSppning av all inkommen post. Den som inte ger fullmakt méste sjélv
infinna sig pa arbetsplatsen och éppna sin post (dven under semestertider
och vid sjukdom).

Fullmakter for e-post kan ordnas genom att e-posten vidarebefordras till
nagon medarbetare, eller att en medarbetare ges fullmakt att bevaka den
personliga brevlddan. Inom staden finns funktionen att via stadens
intranit gd in och lisa sin e-post. Detta kan vara ett alternativ till
fullmakter. JO har slagit fast att autosvar, som hénvisar avsdndaren till en
annan person, eller som ger information om nér man r tillbaka i tjanst,
inte Ar tillrackligt ur offentlighetssynpunkt.

For att underlitta postéppning och diarieforing bor férvaltningen i sé stor
utstrickning som mdéjligt rikta inkommande post till den gemensamma
forvaltningsadressen (postadress eller forvaltningsovergripande e-
postbrevidda).
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ALLMANNA HANDLINGAR SKA VARDERAS

En forutsittning for offentlighetsprincipen ir att den information som
forvaltningen avsitter och har tillgdng till finns tillgénglig for allmanheten.
Férvaltningens majligheter att forstora (slinga) allménna handlingar utgor
ett undantag, och det kallas i lagstiftningen for att férvaltningen “gallrar”.

Gallringsbeslut méste finnas

Allménna handlingar fir aldrig gallras utan gallringsheshut. Oreglerad
gallring kan orsaka stor skada hos en forvaltning, I Stockholms stad ar det -
stadsarkivet som far besluta om en handlingstyp ska gallras, efter férslag
frén forvaltningen. Forvaltningens uppgift dr att viirdera sina allminna
handlingar och ta stillning till om de ska bevaras eller om de kan gallras.

I undantagsfall regleras gallring genom en annan lag &n arkivlagen. Lis
mer i stadsarkivets handledning Att vérdera och gallra i Stockholms stad.

Innan stadsarkivet fattar beslut om gallring av allménna handlingar ska
forvaltningen ha utrett vilka konsekvenser som gallringen far dels for
forvaltningens eget behov av informationen och dels for enskilda personers
rittssikerhet. Utredningen ska dokumenteras och skickas som en
gallringsframstillan till stadsarkivet.

Att gallringsbeslut saknas innebir inte att alla handlingar ska bevaras, utan
4r en indikation pa att en gallringsutredning boér genomféras. En
forvaltning ska gallra, annars riskerar arkivet bli ogverblickbart och alltfor
kostnadskrdvande.

Behovet av att gallra allm#inna handlingar ska provas regelbundet.
Forvaltningen bor faststilla skriftliga rutiner for att tminstone en ging
arligen bevaka behovet av nya gallvingsbeslut, Rutinen boér dven omfatta
dversyn av dldre beslut — om de ska revideras eller upphévas, En
Gvergripande dversyn bor genomforas dtminstone vart 5 ar.

Observera att Riksarkivets och Svenska kommuner och landstings
gallringsrad inte far tillimpas i staden. De &r endast vigledande.

Digital information ska ocksa viirderas

Den information som lagras digitalt utgér ocks allménna handlingar.
Digital information gallras exempelvis vid konverteringar, éverskrivningar
och makulering. Gallring av digital information ska ocksa regleras i
gallringsbeslut.
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Stadsledningskontoret ansvarar for att gallring utreds i fraga om digital .
information i stadens gemensamma IT-system.

Inspektioner under de senaste &ren har visat att det p& ménga halli
stadens forvaliningar saknas gallringsbeslut for digital information.,

Till och med 1998 utfirdade Datainspektionen gallringsbeslut. Besluten
upphorde att gilla den 1 oktober 2001, Om férvaltningen vill fortsatta
gallra samma uppgifter ska stadsarkivet forst fa ta stillning till det.

Generella gallringsbeslut

For att effektivisera arkivhanteringen vid stadens forvaltningar tar
stadsarkivet initiativ till gallring om likartade handlingstyper finns pa de
flesta forvaltningar. Foljande generella gallringsbeslut far tillimpas av
varje forvaltning i staden.

SSA 1997:7 Edit Emil

SSA 1997:8 Edit Emil

SSA 2003:13 (indrad 2004:8) Handlingar i upphandlingsérenden

SSA 2006:34 Rikenskaper i ekonomisystemet Agresso

SSA 2006:35 Rikenskaper i ekonomisystemet Agresso (komplettering)
SSA 2007:12 Handlingar av tillfillig eller ringa betydelse

SSA 2011:09 Léne och personalhandlingar

Hur forvaltningen tillimpar 2007:12 ska framg i hanterings-
anvisningarna, dvs. de handlingstyper som beddms vara av tillfillig eller
ringa betydelse tas upp med hiinvisning till gallringsbeslutet.

Forvaltningen ska ha kiinnedom om befintliga
gallringsbeslut

Férvaltningens anstillda bor kiinna till vitka gallringsbeslut som r6r den
egna verksamheten. Férvaltningens gallringsbeslut kan exempelvis héllas
tillgAngliga pé intern eller extern webbplats.

Gallring ska genomféras under kontrollerade former
Forvaltningen bér forstéra handlingar for vilka gallringsfristen har 16pt ut.
Férstoringen ska ske under kontroll, vilket innebér att handlingar inte far
hamna pé avviigar. Om férvaliningen anlitar en destruktionsfirma bor
intyg pa kontrollerad gallring (brianning) efterfrégas.

For sekretessbelagda handlingar krivs sirskilda, lasbara behallare. For
kiansliga/sekretessbelagda digitala handlingar kan det krévas att
databdraren destrueras, inklusive backup-band.
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Att allminna handlingar fir gallras regleras i 10 § arkivlagen. Vilka
handlingsslag som far gallras beslutas av stadens arkivmyndighet efter forslag
fran férvaliningen

SE TILL ATT ALLMANNA HANDLINGAR KAN BEVARAS
PA LANG SIKT

Nér en forvalining ska framstilla handlingar ska den vélja material och
hantera handlingarna si att de kan bevaras for all framtid. For digital
information géller att den ska lagras si att den kan 6verforas till nya
lagringsmedier nir de nuvarande inte langre kan anviindas. Krav pa
arkivbestindighet giller dven vid forvaltningens val av papper, pennor,
skrivare och faxar. :

Sirskilda insatser kriivs for digitalt bevarande

For hantering av digital information kriivs sdrskilda insatser for att
informationen ska kunna anviindas i framtiden. Férvaltningen behover
utarbeta en strategi for digital 1&ngtidslagring,

Information som har skapats i digital form ska bevaras i digital form. Det
4r huvudregeln. Pappersutskrifter av digitalt lagrade uppgifter &r i
normalfallet inte ett alternativ till digitalt bevarande. Pappersutskrifter
innebir alltid informationsforlust i form av begriinsade majligheter att
soka och gbra sammanstillningar. Om digital information ska bevaras pa
papper krivs gallringsbeslut fran stadsarkivet. '

Lis mer om digital langtidslagring i Stadsarkivets handledningar Hantera
digital information steg for steg samt Att leverera information till e-arkiv
Stockholm.,

Forvaltningen ansvarar inte for att information i
centralt administrerade system kan bevaras

Forvaliningen ansvarar inte for bevarande av digital information i centralt
administrerade system. Detta ansvar vilar pa stadsledningskontoret.
Forvaltningens insatser for digitalt bevarande ska koncentreras till digitala
handlingar i egna utvecklade eller upphandlade system.

Stadsledningskontoret ska uppritta si kallade processbeskrivningar for att
forklara sambandet mellan verksamheternas olika processer och de
digitala handlingar som avsitts i gemensamma system, Observera att detta
inte ersitter den informationsredovisning som faller pd varje férvaltning
att uppritta.
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Faststill rutiner fér att bevara bild och Ljud

Om forvaltningen har upprittat eller tagit emot videoband, mikrofilm,
fotografier, digitala bilder och ljudband etc. ar deiregel allminna
handlingar. Aven dessa handlingar ska hanteras sd att de forblir méjliga att
anvinda, Férvaltningen ska forst ta stillning till om uppgifterna kan
gallras (genom att ldmna in en gallringsframstallan till stadsarkivet), Om
handlingarna ska bevaras ska forvaltningen faststilla rutiner £61 hur
handlingarna ska virdas och héllas ldsbara.

Anvind arkivbestiindiga produkter

Forvaltningen ska anvinda arkivbestéindiga papper, pennor, skrivare,
kopiatorer och faxar. Valj endast produkter som ar framtagna i enlighet
med Riksarkivets foreskrifter,

Sveriges tekniska forskningsinstitut (SP) publicerar en forteckning over
skrivmateriel som uppfyller Riksarkivets krav. Om en produkt inte
sterfinns i SP:s forteckningar ska leverantdren forsikra att produkten
uppfyller Riksarkivets krav.

Papper

Forvaltningen ska anviinda 8ldringsbestéindigt papper. FEor handlingar som
uisitts for stort slitage ska arkivbestindigt papper anvéndas,
Arkivbestindigt papper har bomullsfibrer som gor det mer slittaligt.
Arkivbestindigt papper #r alltid forsett med vattenstampeln Svenskt arkiv.

Pennor
Forvaltningen ska anviinda pennor mirkta Svenskt arkiv, eftersom endast
pennor med sidan mirkning far anvéindas for handlingar som ska bevaras.

Skrivare, kopiatorer
Skrivare, kopiatorer och faxar méste ha funktioner, toner etc. sA att
handlingarna blir arkivbestindiga.

Arkivboxar och aktomslag

De arkivhoxar och aktomslag som anvinds ska vara godkénda for
arkivering. Riksarkivet har inte foreskrivit om detta, men ddremot finns en
svensk standard (SS 62 81 07) som ska foljas.

For att handlingarna inte ska skadas i arkivet ska forvaltningen se till att:

- Tomrum i arkivboxen undviks.

- Plastfickor, gummisnoddar och gem inte forekommer.

- Onédiga haftklamrar undviks, men de som redan finns behover inte tas
bort.

- Aktomslag (av arkiv- eller aldringsbestdndigt papper) for fotografier
och handlingstyper/irenden som ska héllas isdr anvinds.
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- Trasjga och icke godkénda arkivboxar byts ut.

Forvaltningen ansvarar sjalv for att ritt skrivinaterial anvéinds. Det ar
viktigt att komma ihag att avrop frén stadens ramavtal inte utgor nagon
garanti for att produkten uppfyller kraven pé arkivbestindighet.

For att kanna leva upp till dessa krav rekommenderar stadsarkivet att
arkivbestiindighet ska ingd i forvaltningens inképsrutin.

Enligt 5 § arkivlagen ska forvaltningar vid framstillning av allminna handlingar
anvinda material och metoder soin &r Jimpliga med hénsyn till behovet av
arkivbestiindighet.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA VARA LATTA ATT
HITTA

Férvaltningens allminna handlingar ska bevaras och vara lilia att hitta for
att forvaltningens egna informationsbehov ska tillgodoses pé bade kort och
18ng sikt, och for att kostnaderna for att soka ska bli si begriansade som
méjligt. Allminna handlingar ska dessutom vara litta att hitta si att
medborgarna enkelt kan A insyn och for att de utgdr en del av det
nationella kulturarvet (forskningens behov).

Allminna handlingar ska redovisas enligt en bestdmd struktur baserad pa
verksamhetens processer. Redovisningen ska goras sé att allménheten
snabbt och litt kan f3 en inblick i verksamheten och vilka allménna
handlingar som finns.

Forvaltningen ska darfor uppritta en arkivbeskrivning och en
arkiviorteckning,

14s mer om att forteckna arkiv i stadsarkivets handledningar Att redovisa
information i Stockholms stad.

Verksamheten och arkivet ska beskrivas dversiktligt —
en arkivbeskrivning ska upprattas

Arkivbeskrivningen ska ge en bild av vitken information som finns vid
férvaltningen och hur den har anvints. Information inom sévil
kirnverksamhet som administrativ stodverksamhet ska beskrivas. _
Beskrivningen ska inte gora skillnad p& om informationen &r digital eller
analog.

Arkivbeskrivningen ska utgora en kortfattad redogorelse av féljande:

= Den egna verksamheten
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v QOrganisation och historik
- forvaltningens olika verksamhetsomraden
- forvaltningens organisation
- stdrre organisationsférandringar

»  Forhallandet mellan forvaltningens arbetsuppgifter och information
- information som uppkommer inom forvaltningens olika
verksamhetsomréden
(still garna upp i tabellform)
- information som genereras i verksamheten eller hdmtas frin annan
forvaltning

= Sokingéngar
- diarier, hanteringsanvisningar, arkivférteckning, néimndprotokoll
m.m.

= Sekretess
- information som omfattas av sekretess

= Gallringsbeslut
- gillande gallringsbeslut
- tvingande gallring enligt lag

s Arkiv hos myndigheten
- férvaring av foregangares arkiv

n Leveranser till arkivimyndigheten

¥ Andra faktorer som paverkat arkivbildningen
- information som har forsvunnit eller férstorts m.m.

¥ Glom inte bort att redovisa forvaltningens tillgéng till alla handlingar
oavsett om den bearbetas i centralt administrerade IT-system eller
tillhandahalls av nigon annan forvaltning. Samtliga allmanna
handlingar som forvaltningen har tillgdng till ska redovisas.

Stadsledningskontoret ska dirutéver uppratta si kallade
processbeskrivningar for att forklara sambandet mellan verksamhet och
digitala handlingar i gemensamma system.

Allminna handlingar ska redovisas — En
arkivforteckning (bevarandeférteckning) ska uppriitias
Arkivforteckningen ska utformas si att det gar att s6ka bland alla de
allménna handlingar som bevaras. Det innebdr att dven digital information
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ska redovisas. Iarkivférteckningar som upprittas frdn 2008 ska
forvaltningens handlingstyper redovisas i en struktur som utgér frin
verksamhetens processer.

Férvaliningen ska dven redovisa digital information som lagras i centralt
administrerade 1T-system i sin arkivforteckning.

Férvaltningen bor faststilla en skriftlig rutin for att arligen se 6ver och
komplettera arkivbeskrivning och arkivforteckning. Arkivbeskrivningen
ska revideras vid stérre forandringar som péverkar arkivbildningen.

GALLRINGSBARA HANDLINGAR SKA REDOVISAS

Gallringsbara handlingar ska redovisas, men det &r tillvickligt med en
gversiktlig beskrivning. Det #r tillrickligt att t.ex, bifoga gallringsbeslut och
eventuella hanteringsanvisningar till arkiviorteckningen.

Enligt 6 § arkivlagen ska varje kommunal forvaltning dels fora en l6pande
forteckning Gver sitt arkiv, dels uppritta en arkivbeskrivning.

BEVAKA ARKIVFRAGOR VID
VERKSAMHETSFORANDRINGAR

Verksamhetsforindringar paverkar hantering av allménna handlingar.
Férvaltningen ska déarfor 6verviga vilka konsekvenser som
omorganisationer och fordndrade arbetssitt kan innebéra for arkivbildning
och gallring.

Exempel p# férindrade arbetssitt ir om forvaltningen infor ett IT-st6d f6r
att ersiitta en tidigare manuell hantering, eller om forvaltningen utvecklar
eller upphor med en process i verksamheten.

Organisationsforandringar kan medfora att handlingstyper tillkommer
eller forsvinner, att rutiner for hantering forindras eller att en
handlingstyp far en utdkad eller forkortad betydelse. Foljande ska bevakas:

- Tillkommer eller férsvinner ndgon handlingstyp?

- Behivs nya gallringsheslut, eller behover ildre gallringsbeslut
revideras?

- Behdvs nya hanteringsanvisningar?

- Paverkar forandringen diariefringsrutiner?

- Om ett IT-st6d har inforts, hur ska handlingar i systemet hanteras?
Behéver en strategi for digital 1angtidslagring utarbetas?

- Paverkar férandringen forvaringsmdjligheterna?
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- Finns onskemél om eller behov av att leverera arkiv till
stadsarkivet?

Forvaltningen ska hélla stadsarkivet underrittat om fordndringar av
betydelse foér arkivbildningen.

Om en férvaltning eller det av forvalining ska 6verforas till ett enskilt organ
eller bolagiseras bor stadsarkivet informeras tidigt i processen. Eventuellt
beslut om utldn av allminna handlingar till den nye huvudmannen méste
fattas av kommunfullmiaktige. Lis mer i stadsarkivets handledning Att
hantera allmdnna handlingar vid fordndrade driftsformer.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Allmi#inna handlingar ska skyddas mot skada, forstérelse och obehorig
atkomst.

Allm#inna handlingar ska férvaras i dokumentskap eller
i en arkivlokal '
Allméanna handlingar ska férvaras i dokumentskép eller i en arkivlokal.
Férvaltningen far sjilv avgora vilket av dessa alternativ som ar mest
Iampligt.

Regler om hur digitala handlingar ska férvaras finns i stadens IT-
sikerhetsinstruktion.

Arkivlokal

Arkivlokalen ska vara anpassad for forvaring av arkiv. En arkivlokal ska
skydda handlingarna mot fuktskador, brand, stéld, skadlig
klimatpéverkan, och skadedjur.

Innan en férvaltning inleder ny- eller ombyggnation av en arkiviokal ska
man alltid samrida med stadsarkivet. Arkivinyndigheten ska alltid forst
limna sitt medgivande innan en arkivlokal tas i bruk.

De tekniska kraven for hur en arkiviokal ska utformas fastslds i
Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4), som stadens férvaltningar ska
folja.

De storsta riskerna for arkivmaterial ar vatten eller fukt. Om arkiviokalen
ligger i anslutning till t.ex. ett kok, vatrum (dusch, toaletter), kylrum eller
om det finns fjdrrvArmerdr i angrinsande rum, s kan férvaltningen
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behdova utrusta lokalen med fukispérrar och/eller fuktlarm sa att
-handlingar inte riskerar att skadas

Brandrisker, t.ex. kok, el- eller virmecentral, gasledning m.fl., férebygger
man med brandlarm, brandslackare samt genom att arkivlokalen utgor en
egen brandeell med korrekt utrustning (dérr, brandspjill ete.).

Om arkiviokalens lige eller inre forhallanden 4r s oldmpliga att det &r stor
risk for t.ex. vattenskada eller om en permanent brandfarlig verksamhet
férekommer i nirheten (t.ex. industri, verkstad, lager), s maste
férvaltningen omgaende placera handlingarna i ett siikrare utrymme.

Dokumentskap

Ett dokumentskap ska vara konstruerat si att det stdr emot brand under
120 minuter, Forvaltningen kan soka dispens fran stadsarkivet for att fa
anvinda dokumentskip som stir emot brand i 60 minuter.,
Dispensanstkan ska skickas till stadsarkivet med en redogérelse for vilka
kompenserande forhllanden som motiverar det sénkta sdkerhetskravet.

Stadsarkivet har en praxis for forvaring utanfor
arkivlokal

Handlingar som ingér i ett &rende ska efter drendets avslut arkiveras i
dokumentskap eller arkiviokal. Senast ett ir efter att en handling som
ingér i ett drende har upprittats eller inkommit ska den férvaras skyddat.
Om ett drende pagar lingre tid 4n ett ar, bor alltsd de dldsta handlingarna i
arendet forvaras i arkivlokal, medan de yngsta handlingarna kan forvaras
oskyddade. :

En handling, som inte ingér i ett drende ska frvaras i arkivlokal eller
dokumentskap senast ett ar efter att handlingen uppréttades eller inkom
till forvaltningen.

Undantag far goras {6r allménna handlingar, som har:
- uppenbart ringa virde och faststélld gallringsfrist vid inaktualitet,
- faststilld gallringsfrist, som ar 2 &r eller kortare.

Samma skyddskrav stills for alla allménna handlingar, dven om de tillhor
paglende drenden som handliggs. Férvaltningen bor dirfor dverviga vilka
konsekvenser det kan f§ om handlingar forstérs eller kommer i obehdrigas
hénder.
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Varje myndighet ska skydda sitt arkiv mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehérig dtkomst (6 § arkivlagen). Kraven pé utformningen av arkivlokaler
regleras ndrmare i Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4).

KALLHANVISNING

Arkiviagen {1990:782)

Arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2007:26)

Riktlinjer till arkivregler

Riksarkivets foreskrifter (finns pa Riksarkivets webbplats)

Dokumentation - Dokumenthantering (Records Management) Del 1: Allmant
(SS-1S0 15489-1)

LITTERATURTIPS

Stadsarkivets handledningar

- Att f6rteckna arkiv

- Attleverera digital information till e-arkiv Stockholm

- Att hantera allméinna handlingar vid férdndrade driftsformer
- Att hantera digital information steg for steg

- Att hantera projekthandlingar

- Att hantera handlingar i upphandlingsirenden

- Attredovisa information

- Att stilla arkivkrav pd IT-system

- Att virdera och gallra information

Arkivlagen - Bakgrund och kommentarer, Claes Granstrom mfl.
Offentlighetsprincipen, Alf Bohlin

Sekretesslagen, Lennart Lillieroth

Sekretess! Handbok om offentlighets- och sekretesslagstiftningen, Irja
Hed

_Stadsarkivets webbplats www.ssa.stockholm.se
Riksarkivets webbplats wwi.ra.se
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ORDFORKLARING

Allmin handling: Handling som forvaras hos férvaltningen och som har
inkommit eller uppréttats hos forvaltningen. En handling som har
upprittats och skickats ivag ar ocksa allmén handling hos férvaltningen.
Med handling avses framstélining 1 skrift eller bild samt upptagning som
kan lisas, avlyssnas eller pé annat satt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel.

Arkiv: Forvaltningens allméinna handlingar, oavsett medium.
Arkivbestindighet: Att en produkt &r framtagen for arkivindamal. Det
vill sdga uppfyller bestimda krav, enligt forskrifter och standarder, pé att
motstd. ibrandringar och siénderfall under lang tid.

Arkivbildning: Framvixt av forvaliningens allménna handlingar.
Arkivvard: Att organisera, redovisa, skydda, avgriansa och vid behov
gallra forvaltningens allménna handlingar.

Foreliiggande: Krav pi atgirder som stadsarkivet utfardar om
férvaltningens hantering av allménna handlingar inte motsvarar
arkivlagens intentioner,

God offentlighetsstruktur: Innebir att forvaltningen ha1 rutiner for att
hala allménna handlingar, inte minst digitalt lagrade, skilda fran dem som
inte &r allménna, samt att sekretessbelagda uppgifter dr skilda fran
offentliga.

Offentlighetslagstiftning och insynsritt: Tryckfrihetsforordningens
bestimmelser om att varje medborgare har ritt att ta del av allménna
handlingar. Alla medborgare har ddrmed ritt att inblick i den information
som offentliga verksamheter avsatter eller har tillging till,
Rekommendation: Rekommendationer ges om férvaltningen har
bristande rutiner eller metoder pé ett mer Gvergripande plan dn det som
regelverket direkt stiftar eller om inspektionen visar att forvaltningen kan
vidta mer effektiva insatser for att leva upp till regelverket.

Arkivrelaterade ordforklaringar finns i SIS Arkivieknik — Ordlista (SS 62
80 10)

Rutiner som forvaltningen bor faststilla i skriftlig form:

Att &rligen se 6ver forvaltningens arkivfunktion och vid behov omférdela
ansvar och arbetsuppgifter.

Postoppning, vilken post, av vem och nir.

Vad som ska diarieforas, av vem och nér.

Att arligen se over och vid behov revidera hanteringsanvisningar.

Att rligen se Gver behovet av nya gallringsbeslut eller att revidera
befintliga.

Arligen uppdatera arkivférteckning och arkivbeskrivning,

Att forvaltningen endast koper in/upphandlar/avropar arkivbestdndigt
skrivmateriel.



