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Hantering av allmanna handlingar hos Os-
termalms stadsdelsférvaltning

Narvarande fran forvaltningen:

Kerstin Ulander arkivansvarig/namndsekreterare

Ylwa Bjorkquist arkivhandléggare/registrator

Angelica Rydstrom administrativ assi-
stent/arkivredogorare, personal

Karin Sjéholm lokalintendent

Fredrik Ekroth arkivredogdrare park och milj6

Monica Aspenberg inkdpare, narvarande vid avsnittet om
forvaring

Ann-Charlotte Ildvad stadsdelsarkivarie

Narvarande fran Stadsarkivet:
Matilda Ekstrom inspektionsforrattare
Gunilla Isacson protokollforare

SAMMANFATTNING

Ostermalms stadsdelsforvaltning inspekterades av Stockholms
stadsarkiv den 29 september 2015. Hanteringen av allménna hand-
lingar hos forvaltning ar generellt mycket god. Det finns uppdate-
rade styrdokument och tydliga och vél fungerande rutiner for arkiv-
och dokumenthanteringen. Under inspektionen kunde dock konsta-
teras vissa mindre brister gallande fortecknandet av arkiv och for-
valtningens lokaler.

Inspektionen var foraviserad. | rapportens bilaga Hantera allmanna
handlingar klargdrs behovet av en styrd dokument- och informat-
ionshantering utifran stadens géllande regelverk. Av denna anled-
ning ar inspektionsrapporten tdmligen kortfattat formulerad.
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SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH RE-
KOMMENDATIONER

Foreldgganden )
Stadsarkivet foreldgger Ostermalms stadsdelsforvaltning att:

- Uppdatera sina anvisningar for hur alilménna handlingar ska
hanteras. Anvisningarna ska regelbundet uppdateras.

- Forsdkra sig om att den digitala informationen i systemstddet
PMO kan bevaras sa lange den ska finnas kvar.

- Uppdatera bevarandeférteckningen sa att den kan anvandas for
att soka handlingar (bade analoga och digitala) som ska bevaras.

- Slutforteckna foregangares arkiv som forvaras pa forvaltningen.

- Bevaka vilka konsekvenser avyttring av verksamhet till annan
regi kan innebdra for hantering av de allmanna handlingarna.

- Forvara allménna handlingar skyddade. Regelverket géller alla
handlingar, med undantag for handlingar som har tva ars gall-
ringsfrist eller kortare. Forvaltningen ska sjalv géra bedémning-
en av de juridiska och ekonomiska riskerna om handlingarna
forstors. Handlingar i karnverksamheten ska prioriteras.

Ostermalms stadsdelsforvaltning ska senast den 2016-05-31 in-
komma med en atgardsrapport dar forvaltningen skriftligen redovi-
sar hur forelaggandena har atgardats. Vid denna frists utgang for-
vantas arbetet med att atgarda samtliga forelagganden vara avslu-
tat.

Rekommendationer )
Stadsarkivet rekommenderar Ostermalms stadsdelsforvaltning att:

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

- Faststélla ansvar och rutiner for att dppna och ta om hand post
avseende upprattande och implementering av fullmakter fér po-
stoppning. Detta galler bade e-post och vanlig post.

- Uppmaérksamma personalen pa att upprattade och expedierade
handlingar ska diarieforas.
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FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststallts och arbetsuppgifter har fordelats
Ostermalms stadsdelsforvaltning har faststallt arkivansvaret i en
skriftlig instruktion. I arkivinstruktionen framgar ansvarsfordelning
och roller och den innehaller a&ven en namnforteckning som uppdat-
eras efter behov.

Arkivansvarig &r Kerstin Ulander, namndsekreterare. Ylwa
Bjorkquist, registrator, ar arkivhandlaggare. Bada funktionerna ar
kontaktpersoner gentemot arkivredogdrarna, som finns fordelade pa
den centrala administrationen och pa forvaltningens utforarenheter.

Stadsdelsforvaltningen uppger att arkivorganisationen fungerar bra,
men att den &r under uppbyggnad. Flera av arkivredogdrarna ér nya
i sina roller och har i sin introduktion erbjudits utbildning och stott-
ning av stadsdelsarkivarien Ann-Charlotte Ildvad.

KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR

Kunskapen hos medarbetarna om hur allménna handlingar ska han-
teras anses generellt vara god. Vid oklarheter vet personalen vart de
ska vanda sig. Forvaltningen utfor ett pagaende arbete med att
sprida kunskapen inom organisationen och arkivansvarig och regi-
strator har vid flera tillfallen besokt ledningsgruppen for att infor-
mera om dokument- och arkivfragor. Aven stadsdelsarkivarien har
besokt forvaltningen for att traffa samtliga arkivredogorare for ett
utbildningstillfalle i rollen som arkivredogdrare

Vid nyanstallning ges personalen information av enhetschefen om
allménna handlingar, offentlighet, sekretess och andra dokument-
administrativa fragor. Forvaltingen rekommenderas att lata arkivan-
svarig eller registrator ansvara for denna information for att bl.a.
sakerstalla att nyanstalld personal oavsett verksamhet far samma
information.

Rekommendationer
Uppratta rutiner for att informera nyanstéllda om hantering av all-
ménna handlingar enligt regelverket.
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HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Faststallda rutiner fér postéppning och diarieféring finns
Ostermalms stadsdelsforvaltning har goda rutiner vad galler post-
Oppning och diariefdring. Inkommen post 6ppnas och stamplas av
vaktmasteriet och tas omhand av registrator for diarieforing. Forval-
tingen har en central registratur bemannad av en registrator. Vid
registratorns franvaro ar namndsekreteraren back-up. Man upplever
dock att behov finns av en bitrddande registrator som mer stadiga-
rande delar ansvaret for registraturen och som daven tjanstgér som
arkivarie.

Forvaltningen diariefor sina diariehandlingar i Ciceron (Diabas) och
diarieplanen foljer stadsdelsforvaltningarnas klassificeringsstruktur.
Alla handlingar skannas, men man har &ven kvar pappersakterna.
Aven sekretessbelagd information, som t.ex. forekommer i perso-
naldrenden, diariefors.

Forvaltningen saknar i dagslaget skriftliga fullmakter for ppnande
av personadresserad post, men det kommer att upprattas inom kort.
Rutiner finns att vid franvaro ge en kollega tillgang den personliga
e-postladan. Forvaltningen har relativt nyligen infort funktions-
brevlador inom flera verksamhetsomraden, vilket man upplever
fungerar véldigt bra.

Rutiner finns for avslutande av drenden och arkivlaggning av diarie-
forda arenden. Det &r dock osékert huruvida alla upprattade och
expedierade handlingar skickas till diariet. Paminnelser och inform-
ation skickas regelbundet till medarbetarna och man ser stort behov
av att jobba vidare med fragan.

Hanteringsanvisningar behover uppdateras

Forvaltningen anvander de hanteringsanvisningar som &r utarbetade
av stadsdelsarkivarierna och som galler for samtliga stadsdelsfor-
valtningar. Hanteringsanvisningarna ar uppstéllda utifran stadsdels-
forvaltningarnas klassificeringsstruktur och innehaller bade analog
och digital information. Medarbetarna tycks ha god kannedom om
hanteringsanvisningarna och dess funktion.

Hanteringsanvisningarna uppdateras arligen av stadsdels-
arkivarierna. Senaste uppdateringen utfordes i februari 2015. Da
Stadsarkivet nyligen har fattat ett gallringsbeslut som galler for
samtliga stadsdelsférvaltningar (beslut SSA 2015:23), behdvs detta
infogas i hanteringsanvisningarna. Stadsdelsarkivarien Ann-
Charlotte Ildvad meddelade att det arbetet nu pagar.

Hanteringsanvisningarna finns publicerade pa stadsdelsarkivarier-
nas samarbetsyta och distribueras dven av arkivansvarig till forvalt-
ningens anstallda via e-post.
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UtOver hanteringsanvisningar finns ett flertal dokument som beskri-
ver forvaltningens rutiner vad géller hantering av allmén handling
sasom postoppning, diarieforing och namndadministration.

Forelagganden
Uppdatera sina anvisningar for hur allmanna handlingar ska hante-
ras.

Rekommendationer

Faststalla ansvar och rutiner for att 6ppna och ta om hand post avse-
ende uppréattande och implementering av fullmakter for postopp-
ning. Detta géller bade e-post och vanlig post.

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 galler fér
alla verksamheter i staden och dessa beslut tillampas av forvalt-
ningen. De generella gallringsbesluten reglerar information inom
styr- och stédverksamheten samt information av tillfallig och ringa
betydelse. Forvaltningen tillampar &ven ett relativt nytt gallringsbe-
slut som galler fér samtliga stadsdelsforvaltningar. Forvaltningen
ser inte behov av ytterligare gallringsbeslut.

Gallringsbeslut tillampas
Forvaltningen verkstaller den gallring som skall genomféras och
uppger att man ligger i fas med gallringen.

Gallring av sekretessreglerad information genomférs under kontroll.

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Bevara digital information

For sin digitala hantering anvénder stadsdelsférvaltningen centrala
system sasom Paraplyet, Agresso och Lisa. Stadsdelens webbplats
ingar i doméanen stockholm.se.

Ungdomsmottagningen, som dven servar stadsdelsforvaltningarna
Norrmalm och Kungsholmen, anvander journalféringssystemet
PMO. Systemet finns inte med pa Stadsarkivets anslutningsplan till
stadens e-arkiv men stadsarkivet foreslar att anslutning sker under
2017 eller 2018. Fram till att leverans sker ansvarar forvaltningen
for att informationen finns kvar.
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Stadsdelsarkivarien Ann-Charlotte lldvad informerar om att det
finns skriftliga rutiner fran socialtjanstférvaltningen vad galler be-
varande av forvaltningens information pa sociala medier. Rutinen
bestar i att spara en skarmdump av sidan en gang per ar. Oster-
malms stadsdelsforvaltning tar i nuldget en utskrift av sidor och
inlagg dar forvaltningen forekommer och kommer att fortsatta med
den rutinen.

Arkivbestandiga produkter anvands

Forvaltningens alla verksamhetsomraden anvander arkivbestandiga
produkter vad galler pennor, papper, aktomslag, arkivkartonger,
skrivare och kopiatorer. Samtlig manuell utrustning kommer fran
Volvo IT. Forvaltningen binder in protokoll fran namnden och vid
inbindning anvénds arkivpapper.

Forelagganden
Forsakra sig om att den digitala informationen i systemstédet PMO
kan bevaras sa lange den ska finnas kvar.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA HAND-
LINGAR

Arkivbeskrivningen finns

Stadsdelsforvaltningen har en arkivbeskrivning som pa ett foredom-
ligt satt beskriver verksamheten och arkivbildningen. Arkivbeskriv-
ningen tacker den period arkivbildaren funnits, dvs. fran 2007 och
framat. Arkivet har dock tva olika forteckningar och forvaltningen
informeras om att vid leverans till Stadsarkivet ska arkivbeskriv-
ningen avse samma period som férteckningen.

Arkivforteckning och bevarandeférteckning
Stadsdelsforvaltningen har en arkivforteckning enligt allménna ar-
kivschemat som avser perioden 2007-2012. En del arbete aterstar
med forteckningsarbetet.

Stadsdelsforvaltningen har fran ar 2013 borjat forteckna enligt sta-
dens modell for processorienterad informationsredovisning. For-
valtningen &r nastintill ifas med fortecknandet.

Forelagganden
Uppdatera bevarandeforteckningen sa att den kan anvandas for att
soka handlingar (bade analoga och digitala) som ska bevaras.

Slutforteckna foregangarens arkiv som forvaras hos forvaltningen.
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BEVAKA ARKIVFRAGOR VID VERKSAMHETSFOR-
ANDRINGAR

I november véntas beslut fran namnden som ror eventuellt byte av
huvudman for ett av forvaltningens aldreboende, Kampementet. Da
byte av huvudman till privat aktor paverkar arkivfragorna alaggs
forvaltningen att bevaka utgangen av namndens beslut.

Forelagganden
Bevaka vilka konsekvenser avyttring av verksamhet till egen regi
kan innebé&ra for hantering av de allménna handlingarna.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingarna skyddas i arkivlokalen

Stadsdelsforvaltningen forvarar sina arkivhandlingar i flera nararkiv
som ligger pa vaningsplan 6 i forvaltningens lokaler pa Karlavéagen
104. P& Karlavagen haller man dven pa att iordningstélla ett nytt
nararkiv till socialtjanstens avslutade akter. Forvaltningens central-
arkiv finns pa Sandhamnsgatan nr 4. Vare sig arkivlokalerna pa
Karlavagen eller centralarkivet pa Sandhamnsgatan &r sedan tidi-
gare godkanda av Stadsarkivet. Arkivlokalen pa Sandhamnsgatan
granskades inte vid inspektionen.

Vid genomgang av arkivlokalerna pa Karlavagen framkom foljande:
Rum B 678, Socialtjdnstens nuvarande nérarkiv, och rum B 685,
bevarandehandlingar for avslutad personal samt ekonomihandlingar
med gallringsfrist pa 10 ar:
e kontrollera sladdar som gar igenom véggen,
e kontrollera brandklass av lokalen da notering saknas pa
dorren.

Rum B 690. | arkivlokalen forvaras bevarandehandlingar fér an-
stalld personal i dokumentskap med brandklass El 120. Om lokalen
ska anvandas som arkivlokal behovs foljande atgardas:
e kontrollera brandklass av en mindre dorr/lucka som finns i
lokalen,
e belysningen i lokalen maste bytas sa att den har lagst IP 43,
e kontrollera sladdar som gar igenom véggen,
e kontrollera brandklass av lokalen da notering saknas pa
dorren.

Rum B 610. | arkivlokalen forvaras bevarandehandlingar fran
aldreomsorgen i dokumentskap med brandklass EI 120.
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Rum B 613. Arkivlokalen haller pa att utrustas till nararkiv for so-
cialtjanstens avslutade &renden. Foljande behdver ses Over:

e i lokalen finns tva luckor vars brandklass behdver kontroll-
eras,
i lokalen finns en ventil - kontrollera brandspjaéll,
kapa pa eluttag saknas, behover atgardas,
IP-klass pa belysning behdver kontrolleras,
kontrollera en sladd som gar genom vaggen,
kontrollera brandklass av lokalen da notering saknas pa
dorren.

Rum C 677. | arkivlokalen forvaras handlingar fran aldreomsorg,
forskola och diarieférda handlingar.
e ilokalen finns en lucka vars brandklass behover kontrolle-
ras,
e kontrollera brandklass av lokalen da notering saknas pa
dorren.

Dokumentskap anvands

Stadsdelsforvaltningen anvander flera dokumentskap som star ut-
placerade i arbetsrum och i andra lokaler. Dokumentskapen uppvi-
sar brandklass EI 120, dvs. tva timmars brandskydd.

Forelagganden

Forvara allménna handlingar skyddade. Regelverket galler alla
handlingar, med undantag for handlingar som har tva ars gallrings-
frist eller kortare. Forvaltningen ska sjalv gora beddmningen av de
juridiska och ekonomiska riskerna om handlingarna forstérs. Hand-
lingar i karnverksamheten ska prioriteras.

Stockholms stadsarkiv 2015-10-19

Matilda Ekstrom
Inspektionsforrattare
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