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Anmalan av inspektionsrapport — Hantering av
allmanna handlingar hos Spanga-Tensta
stadsdelsforvaltning

Forvaltningens forslag till beslut

Spéanga-Tensta stadsdelsnamnd beslutar att lagga
inspektionsrapporten “Hantering av allminna handlingar hos
Spénga-Tensta stadsdelsforvaltning” till handlingarna.

Fredrik Jurdell Jonas Eliasson
Stadsdelsdirektor Avdelningschef

Sammanfattning

Spénga-Tensta stadsdelsforvaltnings hantering av allminna
handlingar inspekterades den 30 oktober 2018 av Stadsarkivet.
Stadsarkivets synpunkter har sammanstallts 1 en inspektionsrapport
och forvaltningen har fatt ett antal foreldgganden och
rekommendationer. Stadsdelsforvaltningen arbetar med att uppritta
en dtgardsplan.

Bakgrund

Stadsarkivet har fatt i uppdrag av Kommunfullméktige att
granska att stadens forvaltningar, bolag och stiftelser hanterar sina
allménna handlingar enligt regelverket.

Allménna handlingar ska hanteras sd att insynsrétten (varje
medborgares rittighet att ta del av allminna handlingar)
upprétthélls. Denna rittighet faststélls i svensk grundlag (2 kap.
tryckfrihetsforordningen). Bestimmelserna i
tryckfrihetsforordningen utgoér grunden for arkivlagen
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(1990:782). Arkivlagen dr en ramlag och har darfor
foljdforfattningar. Dessa ér:

- arkivforordningen (1991:446),

- arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2015:27),

- riktlinjer till arkivreglerna.

Stadsarkivet granskar att stadens forvaltningar, bolag och stiftelser
foljer arkivlagen med foljdforfattningar.

Arendet

Spénga-Tensta stadsdelsforvaltnings hantering av allménna
handlingar inspekterades den 30 oktober 2018 av Stadsarkivet.
Stadsarkivets synpunkter har sammanstéllts i en inspektionsrapport
och forvaltningen har fatt foljande foreldagganden och
rekommendationer:

Stadsarkivet foreldgger Spadnga-Tensta stadsdelsforvaltning att:

- Bevaka vilka konsekvenser dndrad driftsform av Fristad
servicehus kan innebéra for hantering av de allménna
handlingarna.

- Ratta till brister 1 yttre arkivlokal genom att vid IT- och
elcentral byta till dorr med brandklass EI120.

- Forsdkra sig om att den digitala informationen (t ex foton,
egen webbplats, sociala medier, ev. filmer m.m.) foérvaras pa
ett satt som mojliggor att den kan atersokas, ldsas och
skyddas sa ldnge som den ska finnas kvar.

- Slutforteckna tidigare arkivforteckning enligt allmdnna
arkivschemat.

- Uppdatera bevarandeforteckningen sé att den kan anvéndas
for att soka handlingar (bade analoga och digitala) som ska
bevaras. Forteckningen ska ge information om var
handlingarna forvaras och hur handlingarna kan goras
tillgéngliga.

Stadsarkivet rekommenderar Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning
att:

- Ge personalen tillrickliga kunskaper for att kunna hantera
allménna handlingar enligt regelverket.

- Uppritta rutiner fOr att informera nyanstdllda om hantering
av allmédnna handlingar enligt regelverket.

- Sékerstilla att allmidnna handlingar registreras i tillracklig
utstrackning (sekretessbelagda uppgifter, upprittade och
expedierade handlingar, e-post etc.)

- Kontrollera att hanteringsanvisningarna tilldmpas.
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- Faststélla rutiner och ansvar for arlig 6versyn av
hanteringsanvisningar.

Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning ska senast den 31 oktober 2019
inkomma med en atgérdsrapport dér forvaltningen skriftligen
redovisar hur foreldggandena har atgirdats. Stadsdelsforvaltningen
arbetar nu med en atgdrdsplan och dtgirdsarbetet har paborjats.

Arendets beredning
Arendet har beretts inom avdelningen for kansli- och
kommunikation.

Forvaltningens synpunkter och forslag
Spénga-Tensta stadsdelsforvaltning vialkomnar de foreldgganden
och rekommendationer som ldmnats av Stadsarkivet.

Stadsdelsforvaltningen bevakar konsekvenserna av den dndrade
driftsformen for Fristad servicehus genom att forvaltningens
registrator och arkivansvarig gor ett verksamhetsbesok och
informerar personal och ansvariga om hanteringen av allminna
handlingar. En arkivredogérare frin Fristad servicehus kommer att
utses, och denne kommer att inga i forvaltningens befintliga
arkivorganisation. Arkivredogoraren har ett praktiskt ansvar {or sin
enhets allménna handlingar och &r kontaktperson till arkivansvarig
pa forvaltningen.

Brister 1 arkivlokalen réttas till genom att befintlig dorr vid IT- och
elcentral ersitts med en ny dorr med brandklass E1120.

En inventering av forvaltningens digitala information kommer att
utforas och dtgirder kommer att vidtas for att sdkra upp att
informationen forvaras pa ett sadant sétt att den kan atersokas, ldsas
och skyddas sd lange den ska finnas kvar.

Ett arbete med att slutforteckna den tidigare arkivforteckningen och
uppdatera den befintliga bevarandeforteckningen har péborjats av
registrator.

En arkivorganisation bestdende av arkivredogorare fran varje enhet
pa forvaltningen finns, men har varit vilande en tid.
Arkivorganisationen kommer att traffas under varen och ateruppta
sitt arbete. En fungerande arkivorganisation dr en forutséttning for
att personalen ska kunna ges tillrdckliga kunskaper for att kunna
hantera allménna handlingar enligt befintliga regelverk. I detta
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arbete ingar dven att sdkra upp kunskapen bland personalen 1
forvaltningen géllande vilka handlingar som ska diarieforas, samt
att personalen ges fordjupad kunskap om hanteringsanvisningarna,
vart dessa finns att tillgd samt hur dessa tillimpas.

Registrator och arkivansvarig har arbetat med att besoka nagra
verksamhetsbesok for att informera om diarieféring och hantering
av allménna handlingar. Detta arbete kommer att fortga.

Forvaltningen foreslar vidare att Spanga-Tensta stadsdelsndmnd
beslutar att lagga inspektionsrapporten Hantering av allmidnna
handlingar hos Spénga-Tensta stadsdelsforvaltning” till
handlingarna.

Bilagor
1. Hantering av allminna handlingar hos Spanga-Tensta
stadsdelsforvaltning



