@ Stockholms
stad

Stadsarkivets
Inspektioner 2016 -
arsrapport

stockholm.se




Stadsarkivets inspektioner 2016 - arsrapport
December 2016

Dnr: 5.1.1-16425/2016
Kontaktperson: Christina Moberg



Stadsarkivets inspektioner 2016 - arsrapport

3(18)

Innehall

Sammanfattning 4
1. Inledning 5
2. Beskrivning av Stadsarkivets inspektionsverksamhet 6
3. Redogorelse av inspektionernas resultat 8
4 Slutsatser 12
5 Forslag till atgarder 15
6 Uppfoljning av féregdende ars forslag till atgarder 17



Stadsarkivets inspektioner 2016 - arsrapport
4 (18)

Sammanfattning

Stadsarkivet inspekterar regelbundet hanteringen av allmanna
handlingar hos stadens forvaltningar, bolag och stiftelser. Varje
inspektion sammanfattas i en inspektionsrapport, dér Stadsarkivet
beskriver hur hanteringen ser ut samt om det forekommer nagra
brister utifran det regelverk som géaller pd omradet. Om det
foreligger brister utfardar Stadsarkivet forelagganden som anger
vad verksamheten ska gora for att atgéarda bristerna.

Denna arsrapport sammanfattar resultatet av 2016 ars genomforda
inspektioner. Redogorelsen syftar till att ge en bild av hur
informationshanteringen fungerar i staden i stort, med
inspektionsrapporterna som underlag. Utifran detta kan vi dra
slutsatser om vilka brister som finns och resonera kring hur stadens
informationshantering kan forbéttras. Arsrapporten ger ocksa
forslag pa hur Stadsarkivet kan bidra till denna forbattring genom
sitt arbete med tillsyn, radgivning och samverkan med stadens
verksamheter.
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1. Inledning

Med denna arsrapport vill Stadsarkivet ge en bild av hur stadens
informationshantering ser ut for narvarande. Ar den vélfungerande
och andamalsenlig? Lever den upp till kraven i lagstiftningen?

Med hjélp av rapportens analys kan vi se om det finns brister i
stadens informationshantering. Vad kan i sa fall Stadsarkivet bidra
med for att forbattra situationen? Finns det behov av insatser for att
utveckla stadens informationshantering?

Det totala antalet tillsynsobjekt som Stadsarkivet har i uppdrag att
granska i Stockholms stad uppgar for narvarande till ca 240 st,
vilket motsvarar antalet aktiva arkivbildare i staden. Dessa
arkivbildare &r fordelade pa 14 stadsdelsnamnder, 18 facknamnder,
21 bolag, tre stiftelser samt stadsledningen. Manga av
tillsynobjekten ar skolor.

Eftersom underlaget i arsrapportens analys inte motsvarar samtliga
arkivbildare i staden, kan vi inte dra helt sakra slutsatser utifran den
bild som ges. De inspekterade arkivbildarna kan trots detta anses
representera stadens samtliga verksamheter pa ett relativt satt, da
urvalet bestar av forvaltningar, bolag och stiftelser av olika
verksamhetsinriktningar och storlek och star i relation till det totala
antalet inom respektive sektor.

Under 2016 inspekterades 12 arkivbildare i staden: tre skolor, tva
fackforvaltningar, fem bolag, en stadsdelsforvaltning och en
stiftelse. Det ar innehallet i de 12 inspektionsrapporterna som utgor
underlag till arsrapportens sammanstéllning. Sammanstallningen
presenteras under avsnitt 3 pa sid 8.
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2. Beskrivning av Stadsarkivets
inspektionsverksamhet

Kulturndmnden &r arkivmyndighet i Stockholms stad och
Stadsarkivet ar dess forvaltning i arkivfragor. Ett av Stadsarkivets
flera uppdrag é&r att arbeta for att staden ska ha en effektiv
informationsforsorjning som stdder en transparent forvaltning.
Detta gor vi bland annat genom att utdva tillsyn gentemot stadens
forvaltningar, bolag och stiftelser (samtliga hddanefter kallade
”myndigheter”). Stadsarkivets tillsyn utférs framfor allt i form av
inspektioner. Inspektionsverksamheten grundar sig pa arkivlagens
7 8 och arkivforordningens 5 8, som faststaller att "arkiven skall
regelbundet inspekteras av respektive arkivmyndighet”.

Inspektionerna syftar i forsta hand till att ha god ordning och reda i
stadens informationshantering och till att framja en god
offentlighetsstruktur. Vid inspektionen kontrollerar Stadsarkivet
efterlevnaden av féljande regelverk

e arkivlagen (1990:782)

e arkivforordningen (1991:446)

e Stockholms stads arkivregler (Kfs 2015:27) med tillhérande
riktlinjer

Stadsarkivet inspekterar hanteringen av myndighetens allméanna
handlingar, det vill sdga all inkommen, upprattad och forvarad
information som hor till myndigheten. Det kan vara:

- inkommen och utgaende korrespondens

- uppréattade avtal och protokoll

- digital information i databaser

- bilder, kartor och ritningar i bade analogt och digitalt format

En inspektion omfattar foljande omraden:

- antagande av arkivregler

- fordelning av ansvar och arbete

- bevakning av arkivfragor vid verksamhetsforandringar

- kunskap om allménna handlingar

- hantering av allmanna handlingar (diarieféring och
dokumenthantering)

- vardering och gallring av allménna handlingar

- forvaring av allménna handlingar

- bevarande pa lang sikt

- redovisning av allmanna handlingar
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Stadsarkivet bedriver en oberoende och objektiv granskning av
stadens myndigheter. Inspektionerna &r myndighetsutdévning och
resultatet ska vara detsamma oberoende av vem av
tillsynsarkivarierna som inspekterar vid det givna tillfallet. Vara
ledord vid inspektionsbesdken ar integritet, enhetlighet och
tydlighet. For att uppna detta deltar alltid tva tillsynsarkivarier fran
Stadsarkivet, en som haller i inspektionen och en som skriver
protokoll. Vi anvander gemensamma frageformular med faststéllda
frageexempel och med tillhérande forelaggandesamling.

Infor varje arlig verksamhetsplanering diskuteras
inspektionsverksamhetens omfattning och upplégg for det
kommande aret. Detta beslutas utifran resurstillgang. Oftast
genomfor vi s.k. systeminspektioner, da hela myndighetens
informationshantering granskas. Men vi genomfor ocksa
objektsinspektioner, da vi gor ett djupare nedslag i en begransad del
av myndighetens informationshantering.

Urvalet av vilka arkivbildare och myndigheter som ska inspekteras
beslutas utifran ett antal kriterier, som beskrivs har nedan (utsnitt ur
tillsynsprocessens handbok):

1) Periodicitet. Vi vill ha en viss periodicitet i bescken. Utifran
vara resurser ar det rimligt att varje myndighet (gj
arkivbildare) ska besokas vart femte ar. Pa sa sétt uppnar vi
regelbundenhet i besdken.

2) Behov. Vi prioriterar verksamheter och myndighetstyper
som vi erfarenhetsvis vet har brister i arkivvarden eller dar
vantade omorganisationer kan leda till brister i
informationshanteringen.

3) Vi vill ha en viss bredd i inspektionsverksamheten, d.v.s. vi
vill besdka skilda myndighetstyper (férvaltningar, bolag,
stiftelser, skolor 0.s.v.). Harigenom upprétthaller vi ocksa
var kunskap och kannedom om arkivverksamheten i stadens
skiftande verksamheter.

4) Det ar lampligt att nystartade forvaltningar och bolag far en
"startinspektion” efter ca 18-24 manader. Inom forsta
verksamhetsaret kan det vara bra med ett radgivande besok.

Resultatet av en genomford inspektion sammanstélls i en rapport,
dar vi beskriver vad granskningen kommit fram till och vilka
brister, om nagra, vi har funnit i myndighetens hantering av
allménna handlingar. Inspektionsrapporten skickas till myndigheten
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samt for kdnnedom till stadens revisorer och till Stadshus AB om
det ror ett av stadens bolag.

Om rapporten innehaller nagra foreldgganden sétts en tidsfrist nar
dessa ska vara atgardade. Vid tidsfristens utgang foljer Stadsarkivet
upp att samtliga forelagganden har atgéardats av myndigheten.

3. Redogorelse av inspektionernas
resultat

Nedan féljer en redogorelse for resultatet av 2016 ars rapporter,
redovisat per omrade.

3.1 Antagande av arkivregler
Stadens arkivregler galler for alla stadens verksamheter. For
namnderna géller reglerna enligt beslut i fullméktige, men for
bolagen och stiftelserna kravs att dessa antar arkivreglerna i sin
styrelse eller eventuellt pa delegation. Vid inspektionstillfallet
kontrollerar Stadsarkivet att sa skett.

Av arets totalt 12 inspektioner genomfordes halften av dessa, 6 st,
hos kommunala bolag eller stiftelser. Samtliga hade antagit stadens
arkivregler i ett styrelsebeslut sedan tidigare, men ett bolag (8 %)
fick ett forelaggande om att uppdatera sitt beslut. Detta med
anledning av att arkivreglerna hade reviderats kort fore
inspektionen.

3.2 Fordelning av ansvar och arbete
Ansvaret for de allmanna handlingarna vilar pa myndigheten och
den ska utse en sarskild arkivansvarig. Myndigheten ska ocksa
faststélla roller och ansvar for informationshanteringen, t ex en
praktisk arbetsfordelning for diarieféring och arkivlaggning, men
ocksa for strategiska fragor inom arkivhanteringen.

Inga forelaggande gavs om att formellt utse arkivansvarig.
Daremot fick sex av myndigheterna (50 %) forelaggande om att
faststalla eller uppdatera sin organisation for arkiv- och
informationshanteringen, dvs. utse roller och ta fram
ansvarsbeskrivningar.
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3.3 Bevakning av arkivfragor vid verksamhetsforandringar
Myndigheten ska beakta de konsekvenser for hanteringen av
allménna handlingar som verksamhetsforandringar kan komma att
innebdra. Det kan t ex handla om omorganisationer, andrade
driftsformer, infOrande av nytt 1T-stod eller byte av lokaler.

Inga forelagganden gavs under 2016.

3.4 Kunskap om allménna handlingar
Inom det har omradet ger Stadsarkivet inga forelagganden, eftersom
det saknas stod i regelverket for detta. Dock ar det ett angeléget
omrade att ta upp och diskutera under inspektionen, eftersom den
kollektiva kunskapen om arkiv- och dokumenthanteringsfragor hos
de anstéllda &r grunden till en val fungerande hantering hos
myndigheten.

Om det foreligger brister kan Stadsarkivet ge rekommendationer
och forslag till atgarder for att forbattra kunskapen hos de anstallda.
Rekommendationer foljs dock inte upp pa samma satt som
forelagganden efter tidfristens utgang.

Rekommendationen att informera sin befintliga personal och/eller
nyanstallda om hanteringen av allmanna handlingar enligt
regelverket har under 2016 getts till atta myndigheter (67 %).

3.5 Hantering av allménna handlingar
Myndigheten ska strukturera sin information sa att ratten att ta del
av allmanna handlingar underlattas. | detta ingar att fortlopande
planera och styra arkivets avgransning och organisation samt halla
de allménna handlingarna ordnade. Myndigheten ska faststélla
rutiner och anvisningar for hur hanteringen och arkiveringen ska ga
till genom s.k. hanteringsanvisningar. Stadsarkivet granskar ocksa
hur rutinerna for postdppning, diarieféring, dokumenthantering och
arkivlaggning ser ut samt hur dessa fungerar i praktiken.

Sex myndigheter (50 %) fick forelaggande om att ta fram och
faststalla eller att uppdatera sina hanteringsanvisningar. En
myndighet (7 %) fick utover det ocksa ett forelaggande om att
uppratta rutiner for att rensa ut handlingar som inte ska arkiveras,
for att undvika att de blir allman handling. Ytterligare en myndighet
(8 %) fick forelaggande om att se till att hanteringsanvisningarna
utgar fran verksamhetens processer enligt klassificeringsstrukturen.
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Stadsarkivet gav atta myndigheter (67 %) rekommendationen att
faststalla rutiner for att 6ppna och ta hand om post samma dag som
den kommer in, bl a avseende uppréattande och implementering av
fullmakter. Sex myndigheter (50 %) fick rekommendationen att
registrera allmanna handlingar i storre utstrackning, daribland
sekretessbelagda allmanna handlingar. Fyra myndigheter (33 %)
fick rekommendationen att kontrollera att de framtagna
hanteringsanvisningarna tillampas av personalen och/eller att
faststélla rutin och ansvar for arlig éversyn av
hanteringsanvisningarna.

3.6 Vardering och gallring av allménna handlingar
Utgangspunkten for den information som skapas i den offentliga
forvaltningen &r att den ska bevaras. Gallring av allménna
handlingar i Stockholms stad far endast ske enligt reglering i lag,
forordning eller enligt beslut av Stadsarkivet. Gallringen ska ske
fortlopande och under kontrollerade former. Myndigheten ska ocksa
kontinuerligt se 6ver sitt behov av gallring, eftersom detta kan
andras Over tid, genom att regelbundet vardera sin information
(bade den digitala och analoga) utifran ett bevarande- och
gallringshanseende.

Fem myndigheter (42 %) fick forelaggande om att utreda
mojligheterna till gallring, dvs att vardera sina allménna
handlingar. Fyra stycken (33 %) fick férelaggande om att verkstélla
gallring enligt gallande beslut. En myndighet (8 %) fick
forelaggande om att dokumentera tillampningen av gallringsbeslut
SSA 2016:01 (avseende handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse) i sina hanteringsanvisningar.

3.7 Forvaring av allménna handlingar
Myndigheten ska skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp
och obehérig atkomst. | samband med en inspektion kontrollerar
Stadsarkivet att arkivforvaringen (arkivlokal och dokumentskap)
lever upp till de krav som stélls i regelverket. Kravet pa
arkivforvaring géaller for alla allménna handlingar med en
gallringsfrist langre &n tva ar, inklusive handlingar som ska bevaras.
Stadsarkivet kan ge dispens for en lagre brandklass an vad som
anges i regelverket, om myndigheten kan pavisa kompenserande
atgarder for den lagre brandklassen.
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Nio myndigheter (75 %) fick férelaggande om att férvara allmanna
handlingar skyddade och/eller ratta till brister i arkivlokalerna.
Detta betyder att befintlig forvaring hos myndigheten inte ger ett
fullgott skydd och att arkivhandlingarna darmed riskerar att bli
forstorda. Det kan ocksa betyda att handlingarna forvaras helt
oskyddat utanfor arkivlokal eller dokumentskap.

En myndighet (8 %) fick forelaggande om att omedelbart ta
arkivlokalen ur bruk. Detta da den var klassad som skyddsrum och
inte far anvandas som arkivlokal.

En myndighet (8 %) fick forelaggande om att inkomma med en
dispensansotkan gallande lagre brandklass an vad regelverket
foreskriver.

3.8 Bevarande pa lang sikt
De allménna handlingarna ska under hela bevarandetiden hanteras,
forvaras och skyddas sa att den fysiska och logiska kvaliteten
bibehalls. Handlingarna ska framstéllas sa att de kan lasas under
den tid de ska bevaras. Digital information kraver sarskilda insatser
for bevarande.

Nio myndigheter (75 %) fick forelaggande om att ta fram en plan
for sitt digitala bevarande. Ofta handlar det om digitala fotografier
och ritningar, men &ven ljud- och bildupptagningar som ska
arkiveras digitalt.

Vad galler bevarandet av analoga handlingar fick en myndighet
(8 %) forelaggande om att sakerstalla att man anvander sig av
arkivgodkanda produkter vad géaller papper, pennor etc.

3.9 Redovisning av allménna handlingar
Myndigheten ska redovisa sin information sa att ratten att ta del av
allméanna handlingar underlattas. | detta ingar att upprétta en
arkivbeskrivning och en bevarandeférteckning. Arkivbeskrivningen
ger en 6verblick éver myndighetens arkiv och fungerar som en
forsta ingang till informationen. Den beskriver vilken information
som finns hos myndigheten, hur den har anvants och vilka
sokingangar som finns. Med hjalp av bevarandeforteckningen kan
arkiverad information atersokas och forstas idag och i framtiden.
Bevarandeforteckningen omfattar den information som ska bevaras
och ska foras I6pande.
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Nio myndigheter (75 %) fick férelaggande om att uppratta eller
uppdatera sin arkivbeskrivning. Tio myndigheter (83 %) fick
foreldggande om att upprétta eller uppdatera sin
bevarandeforteckning. Atta myndigheter (67 %) fick férelaggande
om att slutférteckna tidigare arkivférteckning enligt allménna
arkivschemat (fore Gvergangen till processbaserad forteckning).

4 Slutsatser

Resultatet visar att hanteringen av allmanna handlingar hos stadens
myndigheter till stora delar &r god, men att det finns brister pa flera
omraden. Vissa av dessa brister bedémer vi som allvarliga. Andra
delar av hanteringen har daremot blivit béattre jamfort med tidigare
ar.

4.1 Arkiv- och informationshanteringen integreras mer med

myndigheternas styrning och verksamhetsutveckling
Samtliga av de inspekterade bolagen hade sedan tidigare antagit
stadens arkivregler genom ett styrelsebeslut, i enlighet med
kommunfullmaktiges dgardirektiv. Detta ar en forbattring med
tidigare ars resultat (arsrapport for 2014) och sarskilt positivt med
tanke pa att arkivreglerna nyligen hade reviderats och att det
vanligen medfor att bolaget beh6ver anta reglerna pa nytt. Ett bolag
fick foreldggande att uppdatera sitt befintliga beslut.

Resultatet visar att samtliga inspekterade myndigheter aktivt
bevakar de verksamhetsforandringar som kan komma att paverka
arkiv- och informationshanteringen. Det visar att
informationshanteringen idag ar mer integrerad med myndighetens
overgripande styrning och ledning av verksamheten samt
utvecklingen av densamma &n vad den tidigare har varit, vilket
Stadsarkivet ser mycket positivt pa.

4.2 Fortsatt fler varderar sin information regelbundet
Forra aret hade andelen myndigheter som forelades att vardera sin
information utifran ett bevarande- och gallringshanseende minskat
fran 65 % till 43 %. Trenden fortsatter i ar och siffran ligger kvar pa
samma niva, 42 %. Resultatet visar att fler myndigheter
kontinuerligt arbetar med att se dver sitt gallringsbehov. Detta ar
gladjande, da omradet tidigare har uppvisat storre brister.
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4.3 Informationen till de anstallda behover forbattras
Resultatet visar att flera av myndigheterna saknar rutiner for att
informera sina anstéllda regelbundet. Kunskapsspridning inom
verksamheten om hur man ska hantera sina allmanna handlingar ar
nagot som myndigheterna behover arbeta mer med, bade pa kort
och pa lang sikt. Informationsflddet ror standigt pa sig och
forandras Over tid och de som hanterar informationen behover
kanna till hur de bast sakrar informationens bevarande, dtkomst och
tillgdnglighet idag och i framtiden.

Myndigheten bor regelbundet och aterkommande informera sin
personal och paminna om de rutiner och arbetssétt som har
faststéllts. En god introduktion for nyanstéllda rérande arkiv- och
hanteringsfragor &r ofta avgdérande for att myndigheten ska kunna
uppratthalla en god och effektiv informationshantering.
Introduktionen bor innefatta information om regelverket for
offentlighet och sekretess, registrering av allménna handlingar samt
anvisningar for bevarande och gallring. Detta ar sarskilt viktigt for
den som inte har arbetat inom offentlig férvaltning tidigare.

Avrets resultat visar att s& ménga som 67 % av myndigheterna brister
i informationen till sina anstallda, bade befintliga och nyanstéllda,
om hur allménna handlingar ska hanteras.

4.4 Undermalig forvaring
Forvaringen av stadens arkivhandlingar &r fortsatt bristféllig och till
och med samre an foregaende ar. 75 % uppvisar brister i sina
forvaringsutrymmen, antingen i arkivlokalerna eller i de
dokumentskap som anvands.

Denna brist ar naturligtvis allvarlig med tanke pa de konsekvenser
som den kan innebéra. FOr det mesta handlar det om forvaring av
unika handlingar som inte kan aterstéllas om de kommer till skada.

Den bristande forvaringen beror ofta pa okunskap hos de ansvariga
pa myndigheten. Det kan vara att man helt enkelt inte &r medveten
om vilka krav som stélls pa forvaringen, men det vanliga ar att man
inte k&nner till att arkivlokalen uppvisar brister som innebar en
sékerhetsrisk.
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4.5 Strategi for digitalt bevarande saknas hos manga
| Stockholms stad sker arkivering av digital information i stadens
gemensamma e-arkiv, e-arkiv Stockholm, som férvaltas av
Stadsarkivet. Pa inspektionerna staller vi fragor om bevarande av
digital information pa lang sikt och kontrollerar om myndigheten
har en plan for hur detta ska ske. Ofta har man en kortsiktig 16sning
som fungerar for verksamheten i nulédget, men saknar en strategi for
ett langsiktigt bevarande. Digital arkivering upplevs ocksa ibland
som kostsamt och komplicerat. Nar Stadsarkivet far uppgift om att
nya systemstdd anvands, exempelvis i samband med att vi staller
fragor om det vid en inspektion, for vi upp systemstdden pa
e-arkivets anslutningsplan.

Resultatet av arets inspektioner visar att flera myndigheter saknar
en langsiktig planering for delar av sitt digitala bevarande, framfor
allt for perioden innan leverans till e-arkivet ska ske. En vanlig
I6sning &r att myndigheten lagrar sina digitala filer i en mapp- eller
katalogstruktur pa den gemensamma filservern, i vantan pa en
kommande leverans till e-arkivet. Forvaring pa filserver ar en bra
kortsiktigt 16sning, men inte lamplig pa lang sikt da informationen
snabbt blir odverskadlig och svar att hitta i nar antalet filer okar.

For att uppna en séker forvaring behéver man ha ett valstrukturerat
och vilkant sorteringssystem med en enhetlig namnséttning pa
filerna som &r begriplig och som tillgodoser kraven for att kunna
atersoka informationen. Det ar ocksa viktigt att skydda filerna mot
andring av innehall eller mot borttagning, exempelvis genom att
begransa atkomsten till olika mappar/kataloger.

4.6 Fortsatt stora brister i stadens informationsredovisning
Det omrade dar vi ser storst brister a&r inom myndigheternas
informationsredovisning. Sa manga som 75 % fick forelaggande om
att upprétta eller uppdatera sin arkivbeskrivning och an fler (83 %)
har en ofullstdndig forteckning 6ver sin bevarandeinformation.
Dartill har 67 % fortfarande inte slutfértecknat sina tidigare
arkivforteckningar.

Dessa brister ser Stadsarkivet mycket allvarligt pa. Utan en utforlig
beskrivning av och forteckning éver arkivet, finns det sma
mojligheter for anvandaren att kunna atersoka och hitta
informationen som forvaras dar.
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Stadsarkivets slutsats ar att stadens myndigheter behdver lagga mer
resurser pa arbetet med att forteckna och redovisa sina
arkivhandlingar. En av de inspekterade myndigheterna har en helt
uppdaterad bevarandeférteckning.

5 Forslag till atgarder

Stadsarkivets arbete med tillsyn och radgivning utgar fran den
nationella arkivlagstiftningen och fran stadens arkivregler. Till de
tamligen kortfattade arkivreglerna hor mer utforliga riktlinjer, som
pa ett konkret satt beskriver vad myndigheterna behover géra for att
tillgodose kraven i arkivreglerna. Darefter finns ytterligare en niva,
Stadsarkivets vagledningar, som pa ett mer pedagogiskt satt
exemplifierar hur myndigheterna praktiskt ska ga tillvaga for att
uppratthalla en god informationsstruktur, utifran det som anges i
arkivreglerna och dess riktlinjer.

Stadsarkivet arbetar kontinuerligt med att sprida kunskap om
stadens informationshantering, exempelvis i samband med vara
inspektioner, men ocksa via regelbundna informationstraffar,
utskick av nyhetsbrev och genom att finnas till hands for fragor och
stod. Detta dr nagot som vi ser att det finns ett stort behov av i
staden och som bade vi och myndigheterna satter stort varde pa.

For att forsakra oss om att stadens regelverk foljer utvecklingen
inom informationshanteringen har Stadsarkivet reviderat
arkivreglernas riktlinjer under aret. De har dels anpassats till de
reviderade arkivreglerna, men ocksa fortydligats och fatt en mer
pedagogisk framtoning med fler praktiska exempel.

Stadsarkivet arbetar ocksa kontinuerligt med att ta fram normerande
beslut inom arkiv- och informationshanteringen, till exempel
generella beslut for gallring och bevarande som galler for hela
staden.

Stadsarkivets radgivande verksamhet har en viktig roll i arbetet att
utveckla stadens informationshantering och vi marker att behovet av
radgivning ar stort hos stadens myndigheter. Infér kommande
verksamhetsar kommer Stadsarkivet darfor att lagga ett storre fokus
an tidigare pa radgivande insatser gentemot stadens myndigheter.
Med anledning av det ar manga av 2017 ars planerade aktiviteter av
radgivande karaktar.
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5.1 Omraden som vi prioriterar under nasta ar
Liksom tidigare ar ser vi att de storsta bristerna befinner sig inom
omradena digitalt bevarande och redovisning av information, men i
ar aven inom arkivforvaringen. En mycket hog andel av
myndigheterna (75-83 %) uppvisar brister inom dessa tre omraden.
Vi har darfor valt att prioritera dem och har for avsikt att genomféra
ett antal riktade insatser under 2017, ddr vi ser att behovet ar som
storst.

Forvaring av allménna handlingar

Vi planerar att genomfora en informationsinsats som vander sig till
myndigheternas lokalansvariga och arkivansvariga. Fokus blir att
formedla vilka krav som stalls pa arkivforvaringen utifran
regelverket, men ocksa om vikten av att regelbundet se 6ver och
besiktiga sina arkivlokaler for att snabbt kunna upptacka brister som
paverkar lokalens niva pa skydd och sékerhet.

Bevarande av digital information

Resultatet visar att flera myndigheter idag saknar en langsiktig
planering for delar av sitt digitala bevarande. Det tror vi till stor del
beror pa att de systemstdd man anvander idag inte ar anpassade till
en enkel arkiveringslosning. Vi vill darfor lyfta behovet av att man
har en strategi for sitt digitala bevarande och visa pa hur
myndigheten kan spara bade tid och resurser om man fran bérjan
staller krav pa relevanta funktioner och metadata i systemstodet
infor en kommande arkivering av informationen.

Ett samarbete med Stadsledningskontoret har redan inletts och
kommer att fortsatta under nasta ar. Samarbetet gar ut pa att na ut
med arkivfragorna till de som arbetar med att forvalta stadens
digitala information. Syftet &ar att informera om hur man genom att
arbeta proaktivt far med arkivfragorna fran borjan, till exempel nar
ett nytt systemstdd ska upphandlas. Vi planerar att genomféra en
informationsinsats dar vi vander oss till stadens nyckelfunktioner
inom IT och digital hantering och utveckling.

Vi kommer daven att uppdatera och bredda Stadsarkivets befintliga
vagledning "Att stalla arkivkrav pa IT system”, bland annat genom
att beskriva vad man behover tanka pa for att ta hansyn till
arkiveringsfragorna vid saval utveckling som avstallning av
systemstdd.
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Vidare ska Stadsarkivet arbeta med en helt ny vagledning som tar
sikte pa arkivering av information som distribueras via olika
digitala kanaler, sa som webbplatser, digitala
kommunikationsldsningar och narvaro pa sociala medier.

Redovisning av information

De storsta bristerna finns aterigen inom arbetet med att forteckna
sin bevarandeinformation. Ansvaret for hanteringen av de allméanna
handlingarna vilar pa respektive myndighet. Stadsarkivet har
emellertid en central roll i att stodja detta arbete och utveckla
stadens informationsforsorjning i stort. Stadsarkivet har ocksa ett
uttalat mal att verka for en transparent forvaltning. Detta gor vi till
stor del genom var tillsynsverksamhet.

Under 2017 kommer vi att se éver mojligheten for Stadsarkivet att
aven kunna hjalpa myndigheterna genom en utokad radgivning
inom omradet. Problemet &r vanligen inte brist pa kunskap kring
hur man ska redovisa sin information eller varfor. Det ar istéllet ofta
brist pa resurser som &r den stora anledningen till att sd manga
myndigheter ligger efter i sitt forteckningsarbete. Dér ar det svarare
for oss att paverka. Men vi kan informera om nyttan med att ha sin
information fortecknad och redovisad och pa sa satt géra den sokbar
for bade myndigheten sjalv och for andra.

Att snabbt kunna hitta ratt information sparar bade tid och arbete
och far anses vara en langsiktig vinst for myndigheten, dven om det
innebar en kostnad pa kort sikt. Att vanta med att forteckna sina
arkivhandlingar ar ingen 16sning, utan innebér i forlangningen en
storre kostnad, eftersom arbetet blir svarare att genomfora i takt
med att arkivet vaxer och blir mer o6verskadligt.

6 Uppfoljning av foregaende ars forslag till
atgarder

Efter féregdende (2015) ars sammanstallning av inspektionernas
resultat fann vi i huvudsak tva fokusomraden, dar bristerna var som
storst:

- Digitalt bevarande
- Informationsredovisning och fértecknande av arkiv
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Under aret har Stadsarkivets verksamhet for tillsyn och radgivning
genomfort foljande aktiviteter for att forsoka komma tillratta med
inringade brister:

Information och diskussion i samband med en traff mellan
Stadsarkivet och stadens arkivarier (arkivarier anstallda hos
stadens bolag och forvaltningar) i april 2016.
Gruppdiskussion angaende hur myndigheterna lagrar och
hanterar sina digitala filer som forvaras pa filserver idag.
Diskussionen tog upp att digitala filer som skapas inom
verksamheten ofta blir allman handling och maste tas om
hand. De behdver ocksa varderas utifran ett bevarande- och
gallringsperspektiv. Enligt stadens arkivregler ska
information som skapas digitalt &ven arkiveras digitalt och
myndigheterna behdver ha en strategi for hur och nér
arkivering ska ske. Under den tid som informationen lagras
pa filserver kravs ocksa en god struktur och val fungerande
rutiner for hanteringen sa att inget forsvinner eller forstors.

Uppdatering av Stadsarkivets vagledning Att hantera digital
information i Stockholms stad (maj 2016).

Uppfdljning av enkét rérande myndigheternas arbete med att
redovisa sin information enligt PIR, processorienterad
informationsredovisning. Uppféljningen bestod i att vi
erbjod ett antal av stadens myndigheter utdkade radgivande
insatser fran Stadsarkivets sida vad galler praktiskt arbete
inom informationsredovisningen. Vi prioriterade de som
hade storst behov av extra stod, utifran enkatens resultat.

Foérutom ovan ndmnda punktinsatser har Stadsarkivet ett standigt
pagaende arbete med att forbattra och utveckla stadens
informationshantering pa lang sikt.



