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Hantering av allmanna handlingar vid
Alvsj6 stadsdelsforvaltning

Narvarande fran forvaltningen:

Marie Jonsson Registrator/arkivhandlaggare
Margareta Hamrén Administrativ chef

Bjorn Persson IT-chef

Carin Berg Néamndsekreterare/arkivansvarig

Narvarande fran Stadsarkivet:
Matilda Ekstrom Inspektionsforrattare
Harald Lofgren Protokollforare

Nérvarade gjorde &ven Ann-Charlotte lldvad, stadsdelsarkivarie,
och Anna Herrbacken, arkivstudent/praktikant vid Stadsarkivet.

SAMMANFATTNING

Alvsjo stadsdelsforvaltning inspekterades den 2 oktober 2014.
Inspektionen avsag forvaltningens hantering av allméanna handlingar
— pappersbaserade och digitala. Stadsdelsférvaltningen
inspekterades senast den 1 oktober 2008.

Hanteringen av allménna handlingar hos stadsdelsforvaltningen ar
god, men det finns en del forbattringsomraden, framst vad galler
forvaltningens arkivredovisning. Stadsarkivet konstaterade att
forvaltningen kontinuerligt arbetar med arkivfragor och att
forvaltningen 6verlag har goda rutiner for sin hantering av allménna
handlingar.

Inspektionen var foraviserad. | rapportens bilaga Hantera allménna
handlingar klargors behovet av en styrd dokument- och
informationshantering utifran stadens géllande regelverk. Av denna
anledning ar inspektionsrapporten tdmligen kortfattat formulerad.
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SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Forelagganden )
Stadsarkivet forelagger Alvsjo stadsdelsforvaltning att:

- Uppdatera sina anvisningar for hur allménna handlingar ska
hanteras.

- Revidera arkivbeskrivningen enligt anvisningar i riktlinjerna.

- Auvsluta arkivforteckningen sa att den kan anvandas for att soka
handlingar (bade analoga och digitala) som ska bevaras.
Forteckningen ska ge information om var handlingarna forvaras
och hur handlingarna kan goras tillgdngliga. Om en ny
arkivforteckning ska upprattas ska denna utga fran
verksamhetens processer.

Rekommendationer )
Stadsarkivet rekommenderar Alvsjo stadsdelsforvaltning att:

- Uppratta rutiner for att informera nyanstéllda om hantering av
allménna handlingar enligt regelverket.

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

Alvsjo stadsdelsforvaltning ska senast den 31 mars 2015 inkomma
med en atgardsrapport dar férvaltningen skriftligen redovisar hur
forelaggandena har atgardats. Vid denna frists utgang forvantas
arbetet med att atgarda samtliga forelagganden vara avslutat.



wudky
[
g

Stockholms
stad

T

Stockholms stadsarkiv
Informationsférsérjning och utveckling

Kungsklippan 6

Box 22063

104 22 Stockholm

Telefon 08-508 28 300

Fax 08-508 28 301
stadsarkivet@stockholm.se
www.ssa.stockholm.se

Sida 3 (6)

FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststallts

Alvsjo stadsdelsforvaltning har faststéllt ansvaret i en skriftlig
instruktion som uppdateras vid forandringar (senast uppdaterad
september 2014). | férvaltningens arkivinstruktion framgar roller och
uppgifter tydligt. Forvaltningens namndsekreterare ar utsedd till
arkivansvarig. UtOver en utsedd arkivansvarig har forvaltningen en
arkivhandlaggare som har det 6vergripande praktiska ansvaret for
forvaltningens arkiv. Varje avdelning har dessutom en utsedd
arkivredogorare som ansvarar for sin avdelnings allmanna handlingar.

Forvaltningen upplever att arkivorganisationen fungerar bra och de har
regelbundna méten for att diskutera arkivfragor och eventuella
forandringar som paverkar forvaltningens arkivverksamhet. Stadens
stadsdelsarkivarier stottar forvaltningens arkivorganisation.

KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR

Kunskapsnivan bedéms som god inom forvaltningen, om an lite
varierande. Forvaltningen anser att kunskapen bland medarbetare &r
under tillvaxt. Det upplevs som att det ibland kan vara oklart vad
som utgor en allmén handling sérskilt vad géller e-post.
Forvaltningen arbetar med att hitta bra satt att na ut till medarbetare,
bl. a tittar man pa hur informationen pa intranatet ska kunna bli
battre samt pa hur en introduktionsutbildning for nyanstallda skulle
kunna se ut. Forvaltningen har ocksa gjort en intern
arkivuppfoljning for att fa en nulagesbild av verksamheten vad
galler arkivomradet och hanteringen av allman handling.

Rekommendationer
Uppratta rutiner for att informera nyanstéllda om hantering av
allménna handlingar enligt regelverket.

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Rutiner for postoppning och diarieféring finns

Forvaltningen har goda rutiner for bade postoppning och diarieforing.
Backup finns for 6ppning och diarieféring av post. Posten ppnas
centralt av vaktmasteriet. Registrator gar igenom posten, diariefor och
fordelar drenden pa handlaggare. Handlingarna skannas och registreras
i diariet (Diabas), utdver detta finns en pappersakt for varje &rende.

Forvaltningen anvander en diarieplan baserad pa
klassificeringsstrukturen. Diarieféringen av handlingar sker som oftast
samma dag som de inkommer. Forvaltningen upplever att storsta delen
av den inkommande och utgaende posten diariefors men att det kan
forekomma att handlingar inte skickas till registrator for diarieforing.
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Sekretesshandlingar forekommer inom verksamheten, vilken alltid
diariefors. En sekretessmarkering gors i systemet samt pa akten med
hénvisning till tillampbar sekretessparagraf. Sekretesshandlingar
skannas inte utan bevaras enbart i pappersakten.

Forvaltningen har upprattat fullmakter for 6ppnande av inkommande
post. Fullmakten innefattar &ven e-post. Vid semester eller annan
franvaro tilldelas en kollega behdrighet sa att den personliga e-
brevladan kan 6vervakas under franvaron.

Ordna handlingar enligt faststéallda och valkéanda anvisningar
Forvaltningen anvander de hanteringsanvisningar som ar utarbetade av
stadsdelsarkivarierna och som galler for alla stadsdelsforvaltningar.
Personalen pa forvaltningen kanner till anvisningarna och dess
funktion. Hanteringsanvisningarna finns tillgangliga pa intranatet.
Anvisningarna var vid inspektionstillfallet i behov av uppdatering, bl. a
vad géller nya gallringsbeslut for stadsdelsforvaltningarnas
verksamhet. Denna uppdatering ligger emellertid pa
stadsdelsarkivarierna att gora.

Forelagganden
Uppdatera sina anvisningar for hur allmanna handlingar ska
hanteras.

Rekommendationer
Uppmarksamma personalen pa att upprattade och expedierade
handlingar ska diarieforas

TA STALLNING TILL VILKA ALLMANNA HANDLINGAR
SOM KAN FORSTORAS

Gallringsbeslut finns

Stadsarkivet har utfardat generella gallringsbeslut som géller for alla
verksamheter i staden och dessa beslut tillampas. De generella
gallringsbesluten reglerar information inom styr-och
stodverksamheten. Utdver ovan generella gallringsbeslut tillampar
forvaltningen de gallringsbeslut som galler fér stadsdelarna generellt.
Besluten finns dokumenterade i forvaltningens arkivbeskrivning samt i
hanteringsanvisningarna.

Det finns inte behov av gallringsbeslut

Forvaltningen har i dagslaget inte behov av ytterligare
gallringsbeslut. Daremot genomfor stadsdelsarkivarierna en
gallringsutredning for att sammanstélla de tidigare gallringsbesluten
till ett gemensamt beslut. | samband med det kan &ven vissa
gallringsfrister komma att justeras.
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Gallringsbeslut tillampas

Forvaltningen genomfor arligen den gallring som ska genomfaras
och anser att de ligger i fas i sin gallring av handlingar.
Handlingarna forstors under kontroll med sérskilda behallare for
sekretessmateriel.

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Bevara digital information

Forvaltningen anvander ett flertal system for hantering av digital
information vilka samtliga &r stadsgemensamma. Det mest centrala
systemet uppges inom karnverksamheten vara Paraplyet. Forvaltningen
anvander Diabas som diarieforingssystem, vilket &r med pa
anslutningsplanen for stadens e-arkiv precis som de gemensamma
systemen for ekonomi- och personalhandlingar samt for uppféljning.

Skrivmateriel

Forvaltningen anvander godké&nda pennor, papper, aktomslag och
arkivkartonger. Skrivare och kopiatorer &r levererade av Volvo IT och
ska enligt leverantor vara arkivgodkénda. Protokoll skrivs ut pa
arkivbestandigt papper och binds in.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivningen behodver fortydligas

Forvaltningen har en arkivbeskrivning som uppdateras arligen. Det
finns dock behov att ga igenom forteckningen och justera en del
mindre oklarheter, t ex nar handlingar fran forskolor ska levereras.
Utover de mindre oklarheterna &r arkivbeskrivningen till sitt
innehall bra och tydlig.

Arkivforteckning finns

Forvaltningen har en arkivforteckning enligt allménna arkivschemat
som behdver avslutas. Forteckningen ser generellt bra ut, men
mindre justeringar och fortydliganden behdver goras t ex vad géller
volymernas innehall och om att serier &r avslutade. Férvaltningen
arbetar med att ta fram en bevarandeforteckning enligt den
processbaserade informationsredovisningsmodellen.

Forelagganden
Revidera arkivbeskrivningen enligt anvisningar i riktlinjerna.

Avsluta arkivforteckningen sa att den kan anvéndas for att soka
handlingar (bade analoga och digitala) som ska bevaras.
Forteckningen ska ge information om var handlingarna férvaras och
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hur handlingarna kan goras tillgdngliga. Om en ny arkivforteckning
ska upprattas ska denna utga fran verksamhetens processer.

BEVAKA ARKIVFRAGOR VID VERKSAMHETSFOR-
ANDRINGAR

Forvaltningen meddelade att inga verksamhetsférandringar som
paverkar arkivhanteringen vantades. Verksamhet kan komma att
laggas ut pa entreprenad, men forvaltningen har god forberedelse i
fall detta skulle vara aktuellt.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingarna skyddas i arkivlokalen

Forvaltningen har fem arkivlokaler i den centrala forvaltningens
kontorslokaler. Samtliga lokalerna uppfyller kraven enligt
Riksarkivets foreskrift for arkivlokaler utom en dar det finns hal i
taket. Forvaltningen behover téppa igen halen for att sakerstalla att
lokalens brandskydd inte séanks. Forvaltningen har dven en
arkivlokal i Solberga som inte inspekterades vid tillféllet.

Dokumentskap anvands

Forvaltningen anvander dokumentskap som &r brandklassade EI 60
och EI 120. Dispens for dokumentskap med brandklassning EI 60
finns (SSA 2009: 10). Beslutet omfattar samtliga dokumentskap pa
forvaltningens kontorslokaler.

Stockholms stadsarkiv 2014-10-24

Matilda Ekstrom

Inspektionsforrattare



