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Hantering av allmanna handlingar

Forvaltningens forslag till beslut

1. Tjéansteutlatandet utgor svar pa remissen.
2. Omedelbar justering.

Christina Klang
stadsdelsdirektor

Sammanfattning

Stadsarkivet har fatt i uppdrag av kommunfullmaiktige att granska
att stadens forvaltningar och bolag hanterar sina allménna
handlingar enligt arkivregelverket. Stadsarkivet utfardar
foreldgganden om forvaltningens hantering av allménna handlingar
inte foljer arkivlagen.

Stockholms stadsarkiv genomforde den 29 september 2015 en
inspektion av hur Ostermalms stadsdelsforvaltning hanterar
allménna handlingar. Stadsarkivet lyfter fram att hanteringen av
allménna handlingar hos forvaltningen &r generellt mycket god. Det
finns dock en forbéttringspotential inom vissa omraden.
Forvaltningen dr medveten om vad som behover forbittras.
Stadsarkivet har utfdrdat ett antal rekommendationer och
foreldgganden. Dessa redovisas i drendet tillsammans med
forvaltningens atgirder.
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Arendets beredning

Arendet har beretts inom forvaltningens stabsfunktion i samrad med
forvaltningens samtliga avdelningar. Ostermalms stadsdelsnimnd
ska senast den 31 maj 2016 skriftligen redovisa hur foreldggandena
har atgardats.

Bakgrund

Stadsarkivet har fatt i uppdrag av kommunfullmaiktige att granska
att stadens forvaltningar och bolag hanterar sina allmdnna
handlingar enligt arkivregelverket. Syftet med arkivlagen och dess
foljdforfattningar dr att varje forvaltning ska skapa rutiner som gor
att det ar mojligt att fa insyn i offentlig verksamhet. Medborgarnas
rittigheter att ta del av allméinna handlingar framgér av 2 kapitlet
tryckfrihetsforordningen.

Det ér dven viktigt att hantera allmdnna handlingar pa ett sitt som ér
bra for forvaltningens eget behov av information. I stadsarkivets
uppdrag ligger dven att se till att hanteringen av allménna
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. Foreldggandena ska
atgdrdas och redovisas for stadsarkivet i skriftlig form.

Stadsarkivet utfdrdar &ven rekommendationer i de fall inspektionen
visar att hanteringen kan goras mer effektiv. Forvaltningen
forvintas normalt f6lja stadsarkivets rekommendationer.

Stadsarkivet ssammanfattar forvaltningens rutiner for hantering av
allménna handlingar, eventuella féreldgganden och
rekommendationer i en inspektionsrapport. Stadsarkivet rapporterar
till stadens revisorer om brister som konstaterats vid
inspektionstillféllet inte réttas till.

Inspektion av Ostermalms stadsdelsforvaltning
Stockholms stadsarkiv genomforde den 29 september 2015 en
inspektion av hur Ostermalms stadsdelsforvaltning hanterar
allménna handlingar. Stadsarkivet lyfter fram att hanteringen av
allménna handlingar hos forvaltningen dr generellt mycket god. Det
finns uppdaterade styrdokument och tydliga och vél fungerande
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rutiner for arkiv- och dokumenthanteringen. Det finns dock en
forbattringspotential inom vissa omraden vad giller till exempel att
forvara allménna handlingar skyddade och att bevaka vilka
konsekvenser avyttring av verksamhet till annan regi kan innebéra.
Stadsarkivet utfardar ett antal rekommendationer och
foreldgganden, vilka redovisas nedan tillsammans med
forvaltningens atgirder. Rekommendationerna redovisas i en
sammanstédllning med svaret att forvaltningen har for avsikt att se
over och atgirda bristerna enligt stadsarkivets anvisningar.

Hanteringsanvisningar for allmidnna handlingar
Foreliggande

Forvaltningen ska uppdatera sina anvisningar for hur allmidnna
handlingar hanteras.

Forvaltningens svar

Forvaltningen anvinder de hanteringsanvisningar for
stadsdelsforvaltningarna som &r utarbetade av stadsdelsarkivarierna
och som giller for samtliga stadsdelsforvaltningar. Anvisningarna
innehdller ocksé aktuella gallringsforeskrifter.

Hanteringsanvisningarna ar uppstéllda utifran
stadsdelsforvaltningarnas klassificeringsstruktur och innehéller bade
analog och digital information.

Hanteringsanvisningarna uppdateras arligen av
stadsdelsarkivarierna. Den senaste uppdateringen genomfordes 1
december ménad 2015. Stadsarkivets gallringsbeslut, SSA 2015:23,
har infogats 1 hanteringsanvisningarna.

Medarbetarna inom forvaltningen har kdnnedom om
hanteringsanvisningarna och dess funktion.

Bevara digital information

Foreliggande

Forvaltning ska forsdkra sig om att den digitala informationen i
systemstodet PMO kan bevaras sé ldnge den ska finnas kvar.

Forvaltningens svar

Forvaltningen har varit i kontakt med foretaget Compu Groupe
Medical Sweden AB — CGM — som ér leverantor och support {or
systemet PMO. Journalerna i systemet PMO finns kvar for evigt
och ingen gallring sker. Nér systemet sedan ska leverera till stadens
e-arkiv maste forst forvaltningen gora en sdrskild bestédllning av en
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arkivmodul vid foretaget CGM for detta. Darefter kan leverans ske
till stadens e-arkiv.

Arkivforteckning och bevarandeforteckning

Foreliggande

Forvaltningen ska uppdatera bevarandeforteckningen sé att den kan
anvéndas for att soka handlingar (bdde analoga och digitala) som
ska bevaras och slutférteckna foregangarens arkiv som forvaras hos
forvaltningen.

Forvaltningens svar
Forvaltningen har borjat forteckna enligt stadens processorienterade
informationsredovisningsmodell frdn och med &r 2013.

Efter inspektionen har forvaltningen fortecknat handlingar till och
med ar 2015, 1 bevarandeforteckningen som finns registrerad
digitalt i programmet Visual Arkiv. Slutforteckning av
foregéngarens arkiv som forvaras vid forvaltningen berdknas vara
klar till sommaren 2016.

Bevaka arkivfragor vid verksamhetsforindringar
Foreliggande

Forvaltningen ska bevaka vilka konsekvenser avyttring av
verksamhet till annan regi kan innebéra for hantering av de
allménna handlingarna.

Forvaltningens svar

Forvaltningen fortsitter att bevaka konsekvenser vid fordndrade
driftsformer. Arkivansvarig ansvarar for att informera berérda
verksamheter om hantering av dokument vid fordndrad driftsform
och foljer tillsammans med arkivhandlaggaren upp att aktuella
handlingar l&dmnas in for arkivering.

Forvara allminna handlingar skyddade

Foreliggande

Forvaltningen ska forvara allmidnna handlingar skyddade.
Regelverket géller alla handlingar, med undantag f6r handlingar
som har tva ars gallringsfrist eller kortare. Forvaltningen ska sjalv
gora bedomningen av de juridiska och ekonomiska riskerna om
handlingarna forstors. Handlingarna i kdrnverksamheterna ska
prioriteras.

Forvaltningens svar
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Inom forvaltningen finns flera ndrarkiv som ligger pa plan 6 1
forvaltningens lokaler pa Karlavigen 104. Forvaltningens
centralarkiv finns pa Sandhamnsgatan 4.

Forvaltningens svar géllande nérarkiven pa Karlavdgen 104 har
besvarats av Stig Sandberg, teknisk forvaltare vid Vasakronan.
Vasakronan dr forvaltningens hyresvard. Samtliga bestillda
atgdrder frdn Vasakronan ska vara klara i mitten av april ménad
2016.

Rum B 678

Socialtjanstens nuvarande arkiv. Kontroll av sladdar som gar
igenom végg dr genomford och brandtéitning ar bestélld. Brandklass
pa lokalen motsvarar EI 60.

Rum B 690
Ett av personalavdelningens néirarkiv. Brandklass av en mindre
dorr/lucka i lokalen motsvarar EI 60.

Nya armaturer i lokalen dr bestillda och kommer att vara lagst [P
43. Kontroll av sladdar som gér igenom végg dr genomf{ord och
brandtdtning ar bestilld. Brandklass pé lokalen motsvarar EI 60.

Rum B 613
Arkivlokalen kommer att anvindas av socialtjansten for avslutade
enskilda drenden.

De tva luckor som finns i lokalen har kontrollerats och motsvarar EI
60. Ventilen i lokalen ar kontrollerad och brandspjéll dr bestéllt.
Képa pa eluttag i lokalen saknas och da uttaget sitter sa nira
arkivhyllorna dr demontering av eluttaget bestéllt. Nya armaturer
med rétt [P-klass till lokalen 4r bestdllda och brandtitning ar
bestilld av sladd som gar igenom viggen. Brandklass pé lokalen
motsvarar EI 60.

Rum C 677
I arkivlokalen forvaras handlingar fran dldreomsorg, forskola och
diarieférda handlingar.

I lokalen finns en lucka som kontrollerats och motsvarar brandklass
EI 60. Brandklass pa lokalen motsvarar EI 60.

For samtliga arkivlokaler kommer dispensansdkningar med
kompenserade atgéirder for brandklassen som idag ger ett
brandskydd 1 60 minuter att skrivas till stadsarkivet eftersom
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arkivlokalen ska utforas sd att den har en brandklass motsvarande
120 minuter
(E1 120).

Sammanstiillning av stadsarkivets rekommendationer

e Uppritta rutiner for att informera nyanstillda om hantering
av allmédnna handlingar enligt regelverket.

e Faststélla ansvar och rutiner for att 6ppna och ta hand om
post avseende upprittande och implementering av
fullmakter for postoppning. Detta géller bade e-post och
vanlig post.

e Uppmairksamma personalen pa att upprittande och
expedierade handlingar ska diarieforas.

Forvaltningens svar
Forvaltningen har for avsikt att se Over och atgdrda bristerna enligt
stadsarkivets rekommendationer.

Forvaltningens forslag
Forvaltningen foreslar att stadsdelsndmnden godkénner
tjansteutlatandet och dverldmnar det samma till stadsarkivet.

Bilaga
Stadsarkivets inspektionsrapport dnr 5.1.1.-8974/2015
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