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Hantering av allmanna handlingar hos
Hasselby-Vallingby stadsdelsfdrvaltning

Narvarande fran forvaltningen

Dani Cohen Arkivansvarig/Arkivhandladggare/Registrator
Carina Fromm Enhetschef, Strategi och internservice
Carina Lyngvik Aktansvarig/Arkivredogorare, Individ och

familjeomsorg
Magnus Rydevik Enhetschef, Fastighet- och parkenhet

Nebiyu Tesema Lokalintendent

Denise Melin Stadsdelsdirektor (deltog delvis)

Idalinn Aderlind Kommunikationsstrateg (deltog delvis)

Birgitta Thulin Avd.chef, Forskola (deltog delvis)

Sofia Linnarsson HR-chef (deltog delvis)

Marie Janemar Stabschef (deltog delvis)

Kerstin Medin Avd.chef, Utférare aldreomsorg, funktions-
nedsattning och socialpsykiatri (deltog
delvis)

Fredrik Skoglund Avd.chef, Individ och familjeomsorg (deltog
delvis)

Andrea Hormazabal Avd.chef, Tidigt socialt arbete (deltog delvis)
Catharina Liljedahl  Ekonomichef (deltog delvis)

Narvarande fran Stadsarkivet:
Anna Ruthstrém inspektionsforrattare
Ylva Lindberg protokollférare

Narvarade gjorde ocksa Jonathan Bjuggren, stadsdelsarkivarie.

SAMMANFATTNING

Héasselby-Vallingby stadsdelsférvaltning inspekterades 2018-03-20.
Hanteringen av allménna handlingar hos forvaltningen ar generellt
sett mycket god. Det finns ett engagemang for arkivfragor och en
vilja att gora ratt. Det rader viss oklarhet om arkivlokalerna i alla
delar uppfyller foreskrifterna och det finns behov av att utreda
maojligheten att gallra vissa allmanna handlingar.
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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.

SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Forelagganden
Stadsarkivet forelagger Hasselby-Vallingby stadsdelférvaltning att:

- Utreda mojligheterna till att gallra allménna handlingar — bade
analoga och digitala — och i forekommande fall skicka en
gallringsframstallan till Stadsarkivet.

- Ratta till brister i arkivlokalen enligt féljande:

o Placera en brandslackare i eller utanfor arkivlokalen pa plan -1.
En brandslackare ska enligt regelverket finnas inom 25 meter
fran arkivlokalen.

Kontrollera och atgarda vid behov:

0 Temperatur och relativ luftfuktighet i arkivliokal 4119 och 3016.
Klimatet ska vara stabilt, temperaturen bor inte dverstiga 18
grader C och luftfuktigheten bor vara 35 %.

o Kapslingsklass pa armatur i alla tre arkivlokaler.
Kapslingsklassen ska enligt regelverket vara lagst 1P43.

o Kilassning pa brandspjéll i alla tre arkivlokaler. Klassningen ska
enligt regelverket vara lagst E1120.

o Halivagg i lokal 4119 och 3016.

o Halitak i arkivlokal pa plan -1.

o Tatning runt ror i lokal 3016 samt i arkivlokalen pa plan -1.

- Forvara allménna handlingar skyddade. Regelverket galler alla
allmanna handlingar, med undantag for handlingar som har tva
ars gallringsfrist eller kortare. Forvaltningen ska sjalv gora
beddmningen av de juridiska och ekonomiska riskerna om
handlingarna forstérs. Handlingar i kdrnverksamheten ska
prioriteras.

- Forsakra sig om att den digitala informationen (t ex filmer samt
Stockholms stadsarkiv information i Controlkeeper och Vikariebanken) férvaras pa ett
Informationsforsorining satt som mojliggor att den kan atersokas, lasas och skyddas sa

N lange den ska finnas kvar.
ungsklippan 6
Box 22063

104 22 Stockholm - Uppdatera och komplettera arkivbeskrivning enligt anvisningar i
Telefon 08-508 28 300

Fax 08-508 28 301 riktlinjerna.

stadsarkivet@stockholm.se
www.stockholm.se/stadsarkivet
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- Slutforteckna tidigare arkivforteckning enligt allménna
arkivschemat.

Hasselby-Vallingby stadsdelsforvaltning ska senast den 30
september 2018 inkomma med en atgardsrapport dar forvaltningen
skriftligen redovisar hur forelaggandena har atgardats. Vid denna
frists utgang forvantas arbetet med att atgarda samtliga
forelagganden vara avslutat.

Rekommendationer
Stadsarkivet rekommenderar Hasselby-Véllingby
stadsdelsforvaltning att:

- Registrera allménna handlingar i storre utstrackning
(exempelvis sekretessbelagda uppgifter i personalakter).
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FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststéllts och arbetsuppgifter har férdelats
Hésselby-Vallingby stadsdelsforvaltning har beslutat arkivansvaret i
en skriftlig instruktion som faststalldes i december 2017. I arkiv-
instruktionen framgar forvaltningens ansvarsfordelning och roller
inom arkivhanteringen pa ett tydligt och 6verskadligt stt.
Registrator Dani Cohen ar arkivansvarig och arkivhandlaggare.
Dani Cohen for en tat dialog med stabschef Marie Janemar som
ansvarar for att arkivfragorna lyfts i ledningsgruppen. Utdver det
har man aven utsett arkivredogorare pa avdelningarna samt en
aktansvarig.

Stadsdelsforvaltningen uppger att det blev en nystart for arkiv-
organisationen under hosten i och med att de fick en ny arkiv-
ansvarig. Alla nuvarande arkivredogdrare har informerats om vad
som ingar i deras ansvar utifran arkivinstruktionen och om man inte
sjalv sitter pa alla svaren sa vet man vart man ska vanda sig for att
fa hjalp.

Bevakning av arkivfragor vid verksamhetsforandringar
Hésselby-Vallingby stadsdelsforvaltning kommer att infora det
stadsgemensamma drende- och dokumenthanteringssystemet eDok
och ingdr i kluster 2 i eDoks inférandeplan. Detta arbete ar centralt
styrt och forvaltningen kommer att folja de instruktioner som
kommer fran centralt hall.

Forvaltningen kommer ocksa att borja arbeta i den nya skolplatt-
formen som infors i staden. Infor detta behdver man fundera pa vad
och hur man ska skriva i systemet. Forvaltningen hoppas pa att det
kommer instruktioner fran centralt hall och har en arbetsgrupp som
bevakar fragan.

Tva stycken fritidsverksamheter kommer inom kort att inrangeras i
stadsdelsforvaltningen men man gor bedémningen att detta inte
kommer ha nagon stor paverkan pa informationshanteringen.

Arkivansvarig meddelar att han i sin roll som registrator har en god
inblick i verksamheten och snabbt far reda pa nar forandringar ar pa
gang. Stadsarkivet gor bedémningen att forvaltningen har god be-
vakning pa kommande férandringar som kan paverka informations-
hanteringen.

KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR
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Kunskapsnivan inom forvaltningen kring hur allméanna handlingar
ska hanteras &r varierande. Arkivansvarig har informerat ledningen
pa varje avdelning om vilka regler for hantering som galler och
respektive avdelningschef ar ansvarig for att informera sin personal.

Att informera om dessa fragor ser man inom férvaltningen som ett
standigt pagaende arbete, inte minst pa grund av att personal-
omsattningen &r stor. Man menar att det viktigaste ar att man har
den kunskapen man behover for att forsta att detta ar viktigt sa att
man forstar att man ska fraga om man behéver hjalp. Arkivansvarig
upplever att han far manga fragor och det uppfattar man som
positivt.

Det finns en skriftlig rutin for diarieféring och hantering av all-
méanna handlingar som ar till stor hjélp. Denna &r latt tillganglig via
intrandtet.

Arkivansvarig informerar om hantering av allmanna handlingar pa
en informationstraff for nyanstallda som halls tva ganger per ar. Det
finns ocksa en lathund som nyanstallda far dar information om
informationshantering ingar.

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Faststallda diarieforingsrutiner finns

Registrator skoter all diariefdring, dven for den information som
upprattas och inkommer till utférarenheterna. Nar registrator inte
finns pa plats sa skdter namndsekreteraren diarieforingen och det
finns ytterligare en person som back-up nér det behovs. Det &r
framst handlingar rérande upphandlingar samt ndmndarenden som
diariefors. Fran utférarenheterna diariefor man i forsta hand syn-
punkter och klagomal.

Registrator har uppfattningen att det mesta som ska diarieforas
verkligen diariefors, men det ar svart att veta helt sakert att det sker
pa utforarenheterna. Det finns rutiner for vad som ska diarieforas
men kanske fungerar det &nnu inte fullt ut. Stadsarkivet paminner
om att registrering av sekretessklassade handlingar regleras i
offentlighet- och sekretesslagstiftningen och att dessa (med vissa
undantag) maste diarieforas. Forvaltningen rekommenderas att
sakerstalla att sekretessklassade handlingar som ingar i personal-
akter diariefors.

Hanteringsanvisningar finns och anvands
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Hésselby-Vallingby stadsdelsforvaltning anvander de hanterings-
anvisningar som &r utarbetade av stadsdelsarkivarierna och som
galler for samtliga stadsdelsforvaltningar inom staden. |1 och med att
arkivansvarig har informerat arkivhandldggarna om dessa har de
borjat anvandas i storre utstrackning inom forvaltningen.

Hanteringsanvisningarna finns tillgdngliga via intranatet.

Rekommendationer
Registrera allménna handlingar i storre utstrackning (exempelvis
sekretessbelagda uppgifter i personalakter).

TA STALLNING TILL VILKA ALLMANNA HANDLINGAR
SOM KAN FORSTORAS

Gallringsbeslut finns

Stadsarkivet har utfardat generella gallringbeslut som galler for alla
verksamheter i staden och dessa beslut tillampas av forvaltningen.
De generella gallringsbesluten reglerar information inom framfor
allt stodverksamheten (t ex personal och Iéner) samt information av
tillfallig och ringa betydelse. Forvaltningen tillampar &ven det
gallringsbeslut som géller for samtliga stadsdelsférvaltningar.

Gallringsbeslut tillampas

Tidigare var det arkivredogtrarna som utforde gallring, men nu ska
arkivansvarig gallra den information som férvaras centralt. Utfor-
andeenheterna ansvarar sjalva for att gallra information med en
gallringsfrist pa tva ar eller kortare (samt lakarintyg for sjuk-
skrivningar som ska gallras efter tre ar) och arkivredogorarna ska
folja upp att gallringen utférs. Information med langre gallringsfrist
an tva ar forvaras centralt.

Tidigare kan oreglerad gallring ha forekommit men detta &r uppstyrt
i dag och ska inte ske.

Det finns behov av informationsvardering
Stadsdelsforvaltningen saknar gallringsbeslut for 1T-stoden
Vikariebanken och Controlkeeper samt for ett antal korta PR-filmer
som ligger pa Youtube. For denna information behéver man gora en
informationsvardering och i férekommande fall skicka en gallrings-
framstallan till Stadsarkivet.

Stadsdelsarkivarierna kommer under aret gora gallringsutredningar
for journaler inom héalso- och sjukvard samt for
merkostnadsersattningar i personlig assistans.
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Forelagganden

Utreda mojligheterna till att gallra allmanna handlingar — bade
analoga och digitala — och i forekommande fall skicka en
gallringsframstallan till stadsarkivet.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingar férvaras i arkivlokal

| Stockholms stad géller Riksarkivets foreskrifter for arkivforvaring,
RA-FS 2013:4. Dessa anger att allmanna handlingar som ska be-
varas eller som har en gallringsfrist langre &n tva ar, ska forvaras
skyddat i lokal eller dokumentskap som star emot brand i tva
timmar (brandklass EI1120).

Forvaltningen forvarar sina arkivhandlingar i tre olika arkivlokaler i
kontorshyggnaden pa Hasselby torg 20.

En arkivlokal (lokal 3016) har tidigare godkénts av stadsarkivet,
men under inspektionen framkom nagra mojliga brister som
behdver kontrolleras och eventuellt atgardas. Aven i andra lokaler
framkom mojliga brister som behdver kontrolleras och eventuellt
atgardas.

Arkivlokal 4119, plan 2

| arkivlokalen pa plan 2 forvaras personakter, faderskapsakter,
socialtjanstakter m.m. Enligt uppgift fran forvaltningen utgor
lokalen en egen brandcell.

Den optimala temperaturen for papper ar max 18 grader C och den
relativa luftfuktigheten ska vara 35 %. Temperaturen och den
relativa luftfuktigheten i arkivlokalen ska hallas stabil. Personalen
som arbetar i arkivet upplever att det ar kyligt i lokalen pa vintern
och tryckande pa sommaren och darfor behdver en méatning av
temperatur och luftfuktighet géras som stracker sig dver tid.

Enligt foreskrifterna ska armaturen ha en kapslingsklass pa 1P43
eller hogre och brandspjall ska ha en brandklassning pa minst
E1120. Klassningen kunde inte kontrolleras pa armatur och
brandspjéll vid inspektionstillfallet, varfor detta behdver goras i
efterhand och vid behov atgardas.

Pa ena vaggen uppe vid taket upptacktes vid inspektionen ett hal
som inte sag ut att vara tatat. Detta behover kontrolleras och vid
behov atgardas.
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Arkivlokal 3016, plan 1

Aven denna lokal utgor enligt férvaltningen en egen brandcell.
Temperatur och luftfuktighet behéver kontrolleras 6ver en langre tid
for att sakerstalla att klimatet ar stabilt och &ndamalsenligt.

Pa vaggen finns flera hal som inte ser tatade ut och runt vissa ror ser
det ut att saknas tatning. Detta behtver kontrolleras och vid behov
atgardas.

Kapslingsklass pa armaturen och brandklassningen pa luftspjallen
kunde inte beddmas vid inspektionen. Kontroll behdver goras att
armaturen som lagst uppnar kapslingsklass I1P43 och brandspjéllen
E1120. Om brandskyddet understiger detta behdver det atgardas.

Arkivlokal, plan -1

| denna lokal forvaras hélso- och sjukvardsakter, har forvaras ocksa
handlingar med gallringsfrist pa 5 och 10 ar. Lokalen utgor enligt
uppgift fran forvaltningen en egen brandcell och temperaturen
uppges vara sval och stabil dver tid.

Brandslackare saknas. Avstandet till narmaste brandslackare far
enligt foreskrifterna vara hogst 25 meter.

| taket finns ett hal som behdéver kontrolleras och vid dorren
behdver tatning runt ett ror kontrolleras och vid behov tétas.

Vid inspektionstillféallet gick det inte att bedéma om kapslingsklass
pa armatur och klassning pa brandspjall och dorr uppfyller séker-
hetsforeskrifterna, varfor detta maste kontrolleras och vid behov
atgardas.

Dokumentskap anvands

Bade pa den centrala forvaltningen samt hos utférarenheterna for-
varas handlingar i dokumentskap. Forvaltningen uppger att de skap
som star pa den centrala forvaltningen uppfyller brandklass E1120,
vilket uppfyller sakerhetskraven, men osékerhet rader kring skapen
pa utforandeenheter, t.ex. forskolor. Dessa skap behdver
kontrolleras och vid behov ersattas av andra som uppfyller kraven.

Dokumentation av brandsakerheten

Stadsarkivet papekar att det ar bra om brandklass pa dokumentskap,
armatur, brandspjall m.m. dokumenteras for att underlatta vid nasta
inspektion.

Forelagganden
Ratta till brister i arkivlokalen enligt foljande:
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- Placera en brandslackare i eller utanfor arkivlokalen pa plan -1.
En brandslackare ska enligt regelverket finnas inom 25 meter
fran arkivlokalen.

Kontrollera och atgarda vid behov:

- Temperatur och relativ luftfuktighet i arkivliokal 4119 och 3016.
Klimatet ska vara stabilt, temperaturen bor inte 6verstiga 18
grader C och luftfuktigheten bor vara 35 %.

- Kapslingsklass pa armatur i alla tre arkivlokaler.
Kapslingsklassen ska enligt regelverket vara lagst 1P43.

- Kilassning pa brandspjall i alla tre arkivlokaler. Klassningen ska
enligt regelverket vara lagst E1120.

- Halivagg i lokal 4119 och 3016.

- Halitak i arkivlokal pa plan -1.

- Tétning runt ror i lokal 3016 samt i arkivlokalen pa plan -1.

Forvara allmanna handlingar skyddade pa utférandeenheter.
Regelverket géller alla handlingar, med undantag for handlingar
som har tva ars gallringsfrist eller kortare. Forvaltningen ska sjalv
g6ra bedémningen av de juridiska och ekonomiska riskerna om
handlingarna forstors.

Handlingar i kdrnverksamheten ska prioriteras.

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Bevara digital information

For sin digitala information anvéander forvaltningen centrala system
sdsom Paraplyet, Agresso och Lisa m.fl. Bevarandeinformationen
fran dessa centrala systemstod levereras till e-arkivet via stadsled-
ningskontoret.

Utover de centrala systemen har man ett systemstdd som kallas for
Controlkeeper som anvands for att halla koll pa nar avtal l6per ut
samt Vikariebanken.

Stadsdelsarkivarierna har tagit fram en mappstruktur som ska an-
vandas for att lagra bevarandeinformation pa serveryta. For detta
finns instruktioner om exempelvis vilket format som ska anvandas.
Den storsta delen av informationen som inte ligger i olika verksam-
hetssystem diariefdrs dock.

Det finns filmer pa Youtube som forvaltningen har gjort och det
rader osakerhet kring var och i vilket format dessa lagras samt om
det finns nagot register till dem. Det finns ocksa ett stort antal bilder
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som forvara hos forvaltningen, och det har paborjats ett arbeta for
att ta fram rutiner for hur de ska hanteras.

En informationsvardering behover goras for systemstoden Control-
keeper och Vikariebanken, samt for filmerna som ligger pa Youtube
(se mer under avsnittet Det finns behov av informationsvérdering,
sid. 7). Om vérderingen visar att information i systemstdden eller
filmerna ska bevaras behdver forvaltningen sakerstalla ett bevaran-
de pa lang sikt. Detta uppnar man genom att ha en strategi for sitt
digitala bevarande dar man planerar for gallring, arkivering, vilka
metadata som behdvs for att atersoka informationen, vilka bevar-
andeformat informationen ska arkiveras i osv.

Godkanda produkter anvander

Forvaltningen koper in all maskinell utrustning via stadens upp-
handlade leverantorer vilket borgar for att den uppfyller arkiv-
kraven. Aven de pennor, papper, arkivkartonger och aktomslag som
anvands uppfyller kraven.

Forelagganden

Forsakra sig om att den digitala informationen (t ex filmer samt
information i Controlkeeper och Vikariebanken) forvaras pa ett satt
som mojliggor att den kan atersokas, lasas och skyddas sa lange
som den ska finnas kvar.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivning finns och ar uppdaterad

Forvaltningen har en nyligen uppdaterad arkivbeskrivning som ger

en bra 6versikt och pa ett foredomligt satt beskriver verksamheten

och arkivbildningen, dess organisation och sokingangar. Endast
nagra sma justeringar behover goras:

- Artal for nar bevarandeférteckningen borjade anvéndas behover
andras till 2013 (sid. 1).

- Det behover fortydligas att beslut SSA 2007:19 inte &r ett
gallringsbeslut utan handlar om arkivansvar, samt att &ven 8§ 1 &r
relevant i SFS 2001:453 (s. 11).

- Fortydliga vad det ar for typ av akter som avses i avsnitt
Handlingar som har éverlamnats/6vertagits /.../ (s. 12).

Arkivforteckning och bevarandeférteckning finns

For stadsdelsforvaltningens foregangare Hasselby stadsdels-
forvaltning och Vallingby stadsdelsforvaltning finns arkiv-
forteckningar som &r avslutade och klara.
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For Hasselby-Véllingby stadsdelsforvaltning finns en arkivforteck-
ning for aren 1999-2012. Forteckningen ser bra ut och endast nagra
sma justeringar behdver goras:

- Hanvisningarna till forvaringsplatser behover ses 6ver sa att det
blir tydliga och hallbara 6ver tid (se exempelvis sid. 20).

- Handlingstyper ska bendamnas pa samma satt pa alla stéllen i
forteckningen. Se exempelvis omvardnadsjournaler’ i serie F1C.

Fran och med 2013 redovisas arkivet i en bevarandeforteckning.
Forteckningen ar bra och tydlig och innehaller alla de uppgifter som
enligt riktlinjerna till stadens arkivregler ska inga i en arkiv-
forteckning.

Forelagganden
Uppdatera arkivbeskrivningen enligt anvisningar i riktlinjerna.

Slutforteckna tidigare arkivforteckning enligt allmanna
arkivschemat.

Stockholms stadsarkiv 2018-05-08

Anna Ruthstrém
Inspektionsforrattare



