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Sammanfattning

Stadsarkivet inspekterar regelbundet hanteringen av allménna hand-
lingar hos stadens forvaltningar, bolag och stiftelser. Varje inspektion
sammanfattas i en inspektionsrapport, dir Stadsarkivet beskriver hur
hanteringen ser ut samt om det forekommer nigra brister utifran det
regelverk som géller pa omradet. Om det finns brister i hanteringen
utfardar Stadsarkivet foreldgganden som anger vad verksamheten ska
gora for att atgérda bristerna.

Denna arsrapport sammanfattar resultatet av 2021 ars genomforda
inspektioner. Redogorelsen syftar till att ge en bild av hur informa-
tionshanteringen fungerar i staden i stort, med inspektionsrapporterna
som underlag.

Utifrén detta kan vi se vad som fungerar bra och vad som fungerar
mindre bra. Vi kan dra slutsatser om vilka brister som finns och
resonera kring hur stadens informationshantering skulle kunna {or-
bittras. Arsrapporten ger ocksé forslag pa hur Stadsarkivet kan bidra
till denna forbittring genom sitt arbete med tillsyn, rddgivning och
samverkan med stadens verksamheter.

Under 2021 har inspektionsverksamheten till stor del varit fokuserad
pa skolor.
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1.Inledning

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

Med hjélp av arsrapporten kan vi se om det finns brister i stadens
informationshantering. Vad kan 1 sa fall Stadsarkivet bidra med for
att forbittra situationen? Finns det behov av insatser for att utveckla
stadens informationshantering?

Det totala antalet tillsynsobjekt som Stadsarkivet har i uppdrag att
granska uppgar for nérvarande till ca 240 stycken, vilket motsvarar
antalet aktiva arkivbildare for vilka Stockholms stadsarkiv ar arkiv-
myndighet. Dessa arkivbildare &r fordelade pa 13 stadsdelsndmnder,
17 fackndgmnder, 19 bolag, tre stiftelser, ett forbund, en ekonomisk
forening samt stadsledningen. Ménga av tillsynsobjekten &r skolor,
ca 180 stycken.

Under 2021 fokuserade inspektionsverksamheten framfor allt pé sko-
lor. Sammanlagt inspekterades 11 stycken arkivbildare: étta skolor,
tva fackforvaltningar och en ekonomisk forening. Det dr innehéllet i
rapporterna fran dessa 11 inspektioner som utgdr underlag till ars-
rapportens sammanstillning. Sammanstéllningen presenteras under
avsnitt 4 pa sidan 9 och framat.

Eftersom underlaget for arsrapportens analys inte motsvarar samtliga
arkivbildare i staden, kan vi inte dra helt sdkra slutsatser utifran den
bild som ges. Eftersom fokus under aret har varit att inspektera
skolorna dr det framfor allt skolornas hantering av allménna hand-
lingar som analyseras 1 denna rapport.

Nytt for 2021 ars inspektioner &r att alla inspektioner har skett via
digitala mdten. Mer information om detta finns i avsnitt 3, sidan 8.

Arsrapporten anvinder begreppet “myndighet” for stadens samtliga
verksamheter. Begreppet omfattar alla forvaltningar, bolag, stiftelser
och skolor i Stockholms stad samt Ovriga organisationer dar
Stockholms stadsarkiv dr arkivmyndighet.
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2. Beskrivning av Stadsarkivets
inspektionsverksamhet

Kulturndmnden dr arkivmyndighet i Stockholms stad och Stads-
arkivet ar dess forvaltning i arkivfragor. Ett av Stadsarkivets flera
uppdrag dr att arbeta for att staden ska ha en effektiv informations-
forsérjning som stoder en transparent forvaltning. Detta gor vi bland
annat genom att utdva tillsyn gentemot stadens forvaltningar, bolag,
stiftelser och skolor (samtliga hddanefter kallade “myndigheter”).
Stadsarkivets tillsyn utfors framfor allt i form av inspektioner.
Inspektionsverksamheten grundar sig pa arkivlagens 7 § och arkiv-
forordningens 5 §, som faststiller att “arkiven skall regelbundet
inspekteras av respektive arkivmyndighet”.

Stadsarkivets tillsyn och inspektionsverksamhet syftar till att staden
ska ha en god offentlighetsstruktur samt en sdker och kostnads-
effektiv informationshantering. Vid en inspektion kontrollerar Stads-
arkivet efterlevnaden av foljande regelverk

e arkivlagen (1990:782)

e arkivforordningen (1991:446)

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

Stadsarkivet inspekterar hanteringen av myndighetens allménna
handlingar, det vill sdga all inkommen, upprittad och forvarad
information som hor till myndigheten. Handlingarna kan vara bdde
analoga och digitala och utgéra dokumentation inom bade styrande
och stddjande verksamhet samt inom myndighetens kidrnverksambhet.
Allménna handlingar kan till exempel vara:

- inkommen och utgaende korrespondens

- uppréttade avtal och protokoll

- digitala uppgifter 1 databaser

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

En inspektion omfattar f6ljande omraden:

- antagande av stadens arkivregler

- fordelning av ansvar och arbete

- bevakning av arkivfragor vid verksamhetsforandringar

- kunskap om allménna handlingar

- hantering av allminna handlingar (diarieféring och doku-
menthantering)
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- forvaring av allménna handlingar

- bevarande pa lang sikt

- virdering och gallring av allmidnna handlingar
- redovisning av allminna handlingar

Stadsarkivet bedriver en oberoende och objektiv granskning av
stadens myndigheter. Inspektionerna dr myndighetsutovning och
resultatet ska vara detsamma oberoende av vem av tillsyns-
arkivarierna som inspekterar vid det givna tillfdllet. Véra ledord vid
inspektionsbesoken ir integritet, enhetlighet och tydlighet. For att
uppna detta deltar alltid tva tillsynsarkivarier fran Stadsarkivet, en
som héller i inspektionen och en som skriver protokoll. Vi anvénder
gemensamma mallar och frageformuldr med pa forhand faststillda
frageexempel och foreldggandesamling.

Infor varje érlig verksamhetsplanering diskuteras inspektions-
verksamhetens omfattning och upplégg for det kommande aret. Detta
beslutas utifran resurstillgdng. Vanligen genomfors sa kallade
systeminspektioner, d& hela myndighetens informationshantering
granskas. Men det hinder att &ven metoden objektstillsyn anvinds,
dd vi gor ett djupare nedslag i en begridnsad del av myndighetens
informationshantering.

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

1) Periodicitet. Vi vill ha en viss periodicitet i besoken. Utifran
véra resurser dr det rimligt att varje myndighet (eller om moj-
ligt varje arkivbildare) ska besokas vart femte ar. P4 sa sitt
uppnar vi regelbundenhet i besoken.

2) Behov. Vi prioriterar verksamheter och myndighetstyper som
vi erfarenhetsvis vet har brister 1 arkivvdrden eller dir vintade
omorganisationer kan leda till brister 1 informationshantering-
en.

3) Vi vill ha en viss bredd 1 inspektionsverksamheten, det vill
sdga att vi har en ambition att besoka skilda organisations-
typer (forvaltningar, bolag, stiftelser, skolor) varje ar. Héri-
genom upprétthdller vi ocksa var kunskap och kdnnedom om
arkivverksamheten 1 stadens skiftande verksamheter.

4) Det ér lampligt att nystartade forvaltningar och bolag fir en
’startinspektion” efter ca 18-24 manader. Inom forsta verk-
samhetséret kan det finnas behov av ett raidgivande besok.
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Resultatet av en genomford inspektion sammanstills 1 en rapport, dér
vi beskriver vad granskningen har kommit fram till och vilka brister,
om négra, vi har funnit i myndighetens hantering av allminna
handlingar. Inspektionsrapporten skickas till myndigheten samt for
kidnnedom till stadens revisorer och till Stadshus AB om det ror ett
av stadens bolag.

Om rapporten innehéller nagra foreldgganden sétts en tidsfrist for nér
dessa ska vara atgirdade. Vid tidsfristens utgang foljer Stadsarkivet
upp att samtliga foreldgganden har atgirdats av myndigheten.

3. Forandringar i inspektions-
metoden

Under 2020 drabbades landet av Coronapandemin och vi upp-
manades att i sa stor utstrickning som mojligt arbeta hemifran och
undvika sociala kontakter. Av den anledningen skots alla inplanerade
inspektioner fram i véntan pé att smittspridningen skulle avta. Under
aret arbetade Stadsarkivet i stéllet med att utveckla inspektions-
metoden. Syftet med utvecklingsarbetet var i1 forsta hand foljande:

- Bidra till att Stadsarkivet vid inspektionerna far en béttre
overblick over den digitala informationen som finns i
myndigheternas verksamheter och hur den hanteras.

- Mogjliggora att utfora inspektionerna pa distans via
digitala méten.

- Se 6ver mgjligheten att uppna hogre effektivitet i inspek-
tionsarbetet, exempelvis med hjilp av nytt frigeformulér
och digitala inspektionsmoten.

Som en del i arbetet reviderades det frageformuldr som Stadsarkivet
anvinder som underlag vid inspektionerna, sdrskilt de fragor som
handlar om hantering av digital information. Mera fokus har lagts pa
den digitala informationens struktur, sokbarhet, tillgdnglighet och
handlingsplaner som ligger till grund for ett langsiktigt bevarande.

Dessutom utarbetades ett frageformulér som ska besvaras av myndig-
heten fore inspektionen. Att skicka fragorna i forvig ser vi som en
pedagogisk fordel da det mojliggdér for den inspekterade myndig-
heten att forbereda sig infor inspektionen och sitta sig in i de frdgor
och omraden som vi kommer prata om. Det gor det ocksé enklare for
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myndigheten att 1 forvdg planera for och forstd vilka personer som
bor delta vid inspektionen. Allt detta &r till hjdlp nir inspektionen
sker pa distans och det personliga motet uteblir.

Eftersom frageformuléret ska besvaras fore inspektionen far dven
Stadsarkivets tillsynsarkivarier battre mojligheter att forbereda sig
infOr varje inspektion eftersom vi utifran svaren ser var det eventuellt
kan finnas brister 1 hanteringen av allménna handlingar. Dédrmed kan
vi fokusera extra pa dessa omraden under sjdlva inspektionen, vilket
kan bidra till en effektivare inspektion som fokuserar pd de frége-
stillningar som dr mest relevanta pa respektive myndighet.

Under 2021 aterupptogs inspektionsverksamheten igen. Inspektion-
erna genomfordes via digitala moéten och med de omarbetade
frageformuldren. Se vidare avsnittet 5.4 Utvdrdering av fordndrad
inspektionsmetod, sidan 18.

4.Redogorelse av inspektions-
resultat

Nedan f6ljer en redogorelse for resultatet av 2021 ars inspektioner,
redovisat per omrade.

4.1 Antagande av arkivregler

Stadens arkivregler giller for alla ndmnder 1 staden, men dven for
ovriga verksamheter ddr Stockholms stadsarkiv ar arkivmyndighet.
For nimnderna géller reglerna enligt beslut i fullméktige, men for
bolagen, stiftelserna och ovriga krivs att dessa antar arkivreglerna i
sin styrelse eller eventuellt pd delegation. Vid inspektionstillfdllet
kontrollerar Stadsarkivet att sa skett.

Av drets totalt 11 inspektioner genomfordes 10 pd skolor alternativt
fackforvaltningar, ddr arkivreglerna gdller enligt beslut i kommun-
Sfullmdktige. Foreldggandet utfdrdades till en myndighet.

4.2 Fordelning av ansvar och arbete

Ansvaret for de allminna handlingarna vilar pd myndigheten och den
ska utse en sérskild arkivansvarig. Myndigheten ska ocksé faststélla
roller och ansvar for informationshanteringen, t ex en praktisk arbets-
fordelning for diarieforing och arkivlaggning, men ocksd for
strategiska frdgor inom arkivhanteringen.
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Inga foreldggande gavs om att formellt utse arkivansvarig. Dédremot
fick fem myndigheter (45 %) foreldggande om att fortydliga eller
uppdatera sin organisation for arkiv- och informationshanteringen,
dvs. utse roller och ta fram ansvarsbeskrivningar.

4.3 Bevakning av arkivfragor vid verksamhets-
forandringar

Myndigheten ska beakta de konsekvenser for hanteringen av all-
mdnna handlingar som verksamhetsfordndringar kan komma att
innebéra. Det kan t ex handla om omorganisationer, dndrade drifts-
former, inforande av nytt IT-stod eller byte av lokaler.

Ingen av myndigheterna fick foreldgganden om att bevaka och
beakta vilka konsekvenser kommande verksamhetsfordndringar kan
ha pa arkiv- och informationshanteringen.

4.4 Kunskap om allmanna handlingar

Inom det hir omrédet ger Stadsarkivet inga foreldgganden, eftersom
det saknas stod i regelverket for detta. Dock ar det ett angeldget
omrédde att ta upp och diskutera under inspektionen, eftersom den
kollektiva kunskapen om arkiv- och dokumenthanteringsfragor hos
de anstillda &r grunden till en vl fungerande hantering hos myndig-
heten.

Om det foreligger brister kan Stadsarkivet ge rekommendationer och
forslag till dtgérder for att forbéttra kunskapen hos de anstillda.
Rekommendationer f6ljs dock inte upp pa samma sétt som fore-
lagganden efter tidsfristens utging.

Rekommendationen att informera sin befintliga personal och/eller
nyanstdllda om hanteringen av allmdnna handlingar enligt regel-
verket har under 2021 getts till fyra myndigheter (36 %).

4.5 Hantering av allmanna handlingar

Myndigheten ska strukturera sin information si att rétten att ta del av
allmédnna handlingar underlittas. I detta ingar att fortlopande planera
och styra arkivets avgridnsning och organisation samt halla de
allmédnna handlingarna ordnade. Myndigheten ska faststilla rutiner
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och anvisningar for hur hanteringen och arkiveringen ska ga till
genom sa kallade hanteringsanvisningar. Stadsarkivet granskar ocksa
hur rutinerna for postoppning, diarieféring, dokumenthantering och
arkivlaggning ser ut samt hur dessa fungerar 1 praktiken.

Tva myndigheter (18 %) fick foreldggande om att uppdatera sina
hanteringsanvisningar. En myndighet (9 %) fick foreldggande om att
se till att klassificeringsstrukturen dr aktuell och att eventuella
dndringar som inte krdver beslut av Stadsarkivet dr dokumenterade
och en myndighet (9 %) fick foreliggande om att skicka in sin
klassificeringsstruktur till Stadsarkivet for godkdnnande.

Inom detta omrdde gavs ocksa rekommendationen att registrera
allmdnna handlingar i storre utstrdckning till sex myndigheter
(55 %).

En myndighet (9 %) fick rekommendationen att sdkerstdilla att
hanteringsanvisningarna dr aktuella och innehdller korrekta upp-
gifter och fyra myndigheter (36 %) fick rekommendationer om att
sdkerstdlla att hanteringsanvisningarna tilldmpas.

En myndighet (9 %) fick rekommendationen att regelbundet stdilla av
och arkivera bevarandeinformation.

4.6 Forvaring av allmanna handlingar
Myndigheten ska skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehorig atkomst. I samband med en inspektion kontrollerar Stads-
arkivet att arkivforvaringen (arkivlokal och dokumentskap) lever upp
till de krav som stills 1 regelverket. Kravet péd arkivforvaring géller
for alla allmdnna handlingar med en gallringsfrist ldngre &n tva ér,
inklusive handlingar som ska bevaras. Stadsarkivet kan 1 vissa fall ge
dispens for en lagre brandklass dn vad som anges i regelverket, om
myndigheten kan pavisa kompenserande atgirder for den ldgre
brandklassen.

Nér oforutsedda héndelser intrdffar 1 en arkivlokal (exempelvis
forekomst av fukt, mogel eller skadedjur) dr det viktigt att snabbt
kunna agera. Av den anledningen har en ny rekommendation till-
kommit som lyder att man ska upprétta en krisplan for att hantera
oforutsedda hindelser 1 lokaler dér allménna handlingar forvaras.

Fyra myndigheter (44 %%*) fick foreldggande om att forvara
allmdnna handlingar skyddade. Detta betyder att befintlig forvaring
hos myndigheten inte ger ett fullgott skydd och att arkivhandlingarna
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ddrmed riskerar att bli forstorda. Det kan ocksd betyda att
handlingarna forvaras helt oskyddat utanfor arkiviokal eller
dokumentskdp. Tre myndigheter (33 %%*) fick foreldggande om att
rdtta till brister i arkivlokalerna och en myndighet (11 %%*) fick
foreldggande om att omedelbart ta arkivlokalen ur bruk.

Tva myndigheter (20 %%*) fick rekommendation att upprditta en
krisplan for att hantera oférutsedda héindelser i lokaler ddr allmédnna
handlingar forvaras.

*) Berdkningen bygger pa 9 genomforda inspektioner under aret i
stillet for 11, eftersom Stadsarkivet ansdg att det vid tvd av
inspektionerna krdvdes en kompletterande lokalinspektion pa plats
vid ett senare tillfdlle.

4.7 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 s att de kan ldsas under den
tid de ska bevaras. Digital information kréver sarskilda insatser for
bevarande.

Tva myndigheter (18 %) fick foreldggande om att hantera och
forvara sin digitala information pd ett sdtt som mdojliggor att
informationen kan dtersokas, ldsas och skyddas sa linge som den ska
finnas kvar. I bada fallen handlar det om digitala filer som hanteras
och lagras pa serveryta/filarea och ddr myndigheten behover
planera for vad som ska bevaras och hur arkiveringen ska ske.
Foreldggandet handlar ocksd om att anvindandet av sociala medier
behover dokumenteras och att information som publiceras dir
behéver virderas.

Dartill fick fem myndigheter (45 %) foreldggande om att ta fram en
strategi/handlingsplan for hur den digitala informationen ska
hanteras pa ldang sikt, och att denna dr dokumenterad och férankrad
i organisationen.

En myndighet (9 %) fick foreldggande om att sdkerstdlla att analogt
material forvaras och hanteras pd ett sdtt som mojliggor ett
langsiktigt bevarande.
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4.8 Vardering och gallring av allmanna

handlingar

Utgangspunkten for den information som skapas i den offentliga
forvaltningen dr att den ska bevaras. Gallring av allménna handlingar
1 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
over sitt behov av gallring, eftersom detta kan dndras 6ver tid, genom
att regelbundet virdera sin information (bade den digitala och
analoga) utifran ett bevarande- och gallringsperspektiv.

Tva myndigheter (18 %) fick foreliggande om att utreda
mojligheterna till gallring, dvs att viirdera sina allmdnna handlingar.
En myndighet (9 %) fick foreldggande om att genomfora gallring
under kontrollerade former och tva myndigheter (18 %) fick fore-
ldggande om att verkstdlla gallring enligt gdllande beslut.

4.9 Redovisning av allmanna handlingar
Myndigheten ska redovisa sin information sa att rétten att ta del av
allménna handlingar underléttas. I detta ingar att uppritta en arkiv-
beskrivning och en bevarandeforteckning. Arkivbeskrivningen ger
en overblick 6ver myndighetens arkiv och fungerar som en forsta
ingang till informationen. Den beskriver vilken information som
finns hos myndigheten, hur den har anvints och vilka sdkingéngar
som finns. Med hjdlp av bevarandeforteckningen kan arkiverad
information dtersdkas och anvindas idag och i1 framtiden. Bevarande-
forteckningen omfattar den information som ska bevaras och ska
foras 16pande.

Samtliga myndigheter (100 %) fick foreldggande om att uppriditta
eller uppdatera sin arkivbeskrivning. Samtliga myndigheter (100 %)
fick ocksa foreldggande om att upprdtta eller uppdatera sin
bevarandeforteckning. Fyra myndigheter (36 %) fick foreldggande
om att slutforteckna tidigare arkivforteckning enligt allmdnna
arkivschemat (fore 6vergdangen till processbaserad forteckning).
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Diagrammet visar hur stor andel foreldgganden inom respektive
omrdde som gavs flest ganger under 2021.

5. Analys och slutsats

I detta avsnitt gors jamforelser med tidigare ar och dd frimst med
2019 é&rs resultat. Under 2020 genomfordes inte nigra inspektioner
pa grund av coronapandemin. Vid jaimforelserna ska man vara med-
veten om att de flesta inspektioner (73 %) under 2021 gjordes pa
skolor och att urvalet ddrmed inte ger en korrekt representation av
alla kommunala myndigheter i staden.

Eftersom vi under aret framfor allt fokuserat inspektionsverksam-
heten mot skolorna kommer den hér rapporten frimst reflektera dver
skolornas informationshantering. Man kan dock konstatera att resul-
tatet av skolinspektionerna visar att hanteringen av allménna hand-
lingar pa stadens skolor i mangt och mycket stimmer 6verens med
hur det ser ut i staden i ovrigt.

Nytt for 2021 &r att alla inspektioner genomfordes via digitala inspek-
tionsmdten och att ett antal frigor kring informationshanteringen
skickades ut till myndigheterna fore inspektionen. Inspektions-
frdgorna har 1 viss man anpassats for att 1 storre utstrdckning
kartlagga myndigheternas hantering av digital information. I dvrigt
har inspektionsprocessen sett ut som vanligt och ambitionen har varit
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att resultatet inte ska pa verkas av att inspektionsmotena har varit
digitala. Uppgifterna om arkivlokaler bygger helt och hillet pa
myndigheternas egna utsagor och vid tva tillfdllen beslutades att lyfta
ut detta avsnitt ur den digitala inspektionen for att gora en arkiv-
lokalsinspektion pa plats vid ett senare tillfélle.

Resultatet visar att hanteringen av allménna handlingar hos stadens
myndigheter till stora delar dr god, men att det ocksd forekommer
vissa brister. Sdrskilt nér det giller informationsredovisning kan man
konstatera att det forekommer stora brister.

5.1 Betydande forbattringar inom vissa om-

raden
Inom ett par omraden kan vi se en minskning av andel féreligganden
och konstaterade brister hos stadens myndigheter. Detta géller:

- Hantering av allméinna handlingar. Féregdende ar (2019)
konstaterades brister hos drygt 40 % av de inspekterade
myndigheterna inom det hir omréadet. Bristerna handlar
frimst om att myndighetens hanteringsanvisningar inte hélls
aktuella och uppdaterade. Denna siffra har i ar sjunkit till
cirka 20 %.

En nedgdng av foOreligganden inom det hédr omradet
konstaterades redan 2019 och det ér glddjande att se att den
nedatgdende trenden fortsétter. En av anledningarna kan vara
att stadens myndigheter numera kan tillimpa de stads-
gemensamma hanteringsanvisningarna som Stadsarkivet tog
fram 1 slutet av 2018. De stadsgemensamma hanterings-
anvisningarna omfattar detaljerade anvisningar for hur
handlingar inom stadens styrande och stodjande processer,
som till stor del 4r gemensamma for hela staden, ska hanteras.
Med hjilp av de stadsgemensamma hanteringsanvisningarna
kan myndigheterna istdllet fokusera pa hanteringsanvis-
ningarna for handlingar som hanteras inom kdrnverksamhet-
en.

For skolorna i Stockholms stad finns dessutom gemensamma
hanteringsanvisningar som forvaltas av Utbildningsforvalt-
ningens arkivfunktion. Utbildningsforvaltningen har god
ordning pa hanteringsanvisningarna och uppdaterar dem
16pande efter behov.
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Virdering och gallring av allmidnna handlingar. Inom
detta omrade ser vi en betydande forbattring jaimfort med tid-
igare ar. 2019 fick 50 % av myndigheterna foreldggande inom
detta omrdde och 2021 endast cirka 18 %. Hér kan resultatet
dock bero pa att skolorna framf6r allt anvénder sig av centrala
systemstod ddr Utbildningsforvaltningen eller andra myndig-
heter 1 staden har arkivansvar och dirmed &ven ansvaret for
att vardera och gallra informationen som lagras i systemen. |
de fall brister inom detta omrade konstaterats pa skolinspek-
tionerna har det i regel inte genererat nagot foreldggande for
den specifika skolan. I de fall skolorna fatt féreliggande inom
detta omréade géller det fraimst gallring av analog information
samt digital information som lagras pd skolans egna grupp-
diskar.

5.2 | stort sett oforandrade nivaer inom flera

omraden

2021 ars resultat visar att bristerna inom nigra omraden ligger kvar
pa ofdrandrade nivaer med ungefdr samma andel foreligganden som
foregdende ar. Det dr positivt att se att nivderna ér stabila, &ven om
vi kan konstatera att det fortfarande finns forbéttringspotential inom
flera omréaden.

Antagande av arkivregler. Inom detta omrade ser vi normalt
sett inte ndgra stora brister. For skolor och forvaltningar géller
stadens arkivregler per automatik och négot sérskilt beslut att
anta arkivreglerna behdvs déarfor inte. Kommunala bolag,
stiftelser och ekonomiska foreningar behdver daremot sjilva
fatta beslut om att folja reglerna. Under 2021 gavs fore-
laggande inom detta omrade till 9 % av de inspekterade
myndigheterna.

Bevakning av arkivfrigor vid verksamhetsforindringar.
Under 2021 var det inte ndgon myndighet (0 %) som fick
foreldggandet att bevaka och beakta eventuella konsekvenser
som olika verksamhetsforandringar kan f4 for arkiv- och
informationshanteringen. Under 2019 fick endast en myndig-
het (8 %) detta foreldggande. Resultatet visar att man gene-
rellt sett har en stark beredskap kring detta. For skolornas del
handlar det ocksd om att det frimst dr Utbildningsforvalt-
ningen som bevakar och planerar for storre fordndringar som
paverkar alla skolor inom staden.
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Bevarande av allméinna handlingar. Inom ramen for detta
omréde tittar vi pd myndigheternas framforhéllning och plan-
ering for hur den digitala informationen ska tas om hand pé
lang sikt. Under 2021 fick cirka 45 % av de inspekterade
myndigheterna foreldggande inom detta omrade. Hér kan vi
konstatera att resultatet dr pd ungefar samma niva som 2019,
vilket 1 sig dr glddjande eftersom inspektionerna under manga
ar visat pd stora brister inom detta omrade. Resultatet fran
2019 och 2021 éars inspektioner visar en klart forbattrad fram-
forhallning hos myndigheterna nér det géller planeringen for
hur den digitala informationen ska tas omhand pé ldng sikt
jamfort med tidigare ar. Utifran de senaste arens inspektions-
rapporter kan vi se att bristerna inom detta omrade stadigt har
okat for varje ar, frdn 47 % ar 2014 till 87 % ar 2018. Men nu
ser vi alltsi att denna siffra minskar. Ar 2019 &r andelen
brister inom omradet ater pa en liagre niva och den trenden
haller 1 sig &ven 2021.

For skolornas del giller foreligganden inom detta omrade
framfor allt for den information som lagras pa skolans egna
gruppdiskar. Utbildningsfoérvaltningen uppmanar skolorna att
1 s& stor utstrickning som mojligt anvinda sig av de gemen-
samma systemstdden och inspektionerna visar att det ofta
rader osdkerhet pa skolorna kring hur informationen péd de
egna gruppdiskarna ska hanteras for att sdkra ett langsiktigt
bevarande.

Stockholms stad har sedan ar 2010 en gemensam losning for
e-arkivering av stadens digitala information genom e-arkiv
Stockholm, som forvaltas av Stadsarkivet. Bristerna inom det
hidr omrddet handlar emellertid om att planera for
hanteringen, forvaringen och skyddet av den digitala
informationen innan den levereras till e-arkivet, det vill sdga
under perioden nér informationen har stéllts av och lagras 1
véntan pa leverans till e-arkivet, under den s kallade mellan-
lagringen.

For att myndighetens mellanlagring ska vara en tillforlitlig
16sning som sdkrar informationens héllbarhet och kvalitet
over tid, kridvs att myndigheten genomfor en rad olika at-
gérder fOr att uppna detta. Den tekniska utvecklingen idag gér
véldigt fort och det finns dérfér en risk att den digitala
informationen blir odtkomlig och oldslig inom négra ar om
man inte underhéller den.
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Detta stéller hoga krav pa lagring, skydd, ldsbarhet och
sOkbarhet av den digitala information som ska bevaras eller
finnas kvar under en lang tid framover. Vilka dessa krav ar
har Stadsarkivet sammanstillt i vigledningen Att mellanlagra
information i Stockholms stad.

5.3 Omraden dar 6kade brister konstaterats
Inom fyra omraden har resultatet forsdmrats jamfort med tidigare ar.

- Fordelning av ansvar och arbete. Inom detta omrade kan
man se en betydande 6kning jamfort med tidigare ar. Under
2021 fick 45 % av de inspekterade myndigheterna detta fore-
laggande, som innebdr att man behdver utse och/eller fortyd-
liga roller och ansvarsomrdden for hanteringen av allménna
handlingar. 2019 gavs foreldggandet endast till 17 % av de
inspekterade myndigheterna.

I samtliga fall var det skolor som fick foreldggandet. Ut-
bildningsforvaltningen har tagit fram en arkivinstruktion som
beskriver Utbildningsndmndens och skolornas arkivorganisa-
tion samt de olika ingdende rollerna med tillhdrande ansvars-
omraden. Denna instruktion dr dock inte kdnd och forankrad
hos alla skolor.

- Forvaring av allminna handlingar. Ungefir 44 % av de
inspekterade myndigheterna fick foreldgganden géllande
arkivlokalerna under 2021. Resultatet &r sdmre dn resultatet
for 2019 da 33 % fick detta foreldggande.

Hér ska man ta i beaktande att alla inspektioner under 2021
gjordes via digitala moten och arkivlokalerna undersoktes
darfor inte av Stadsarkivets tillsynsarkivarier. Resultatet for
2021 bygger alltsa pd myndigheternas egna uppgifter kring
hur arkivlokalens beskaffenhet ser ut.

Eventuellt skulle siffran for antalet foreldgganden okat om
arkivlokalerna hade kontrollerats av Stadsarkivets tillsyns-
arkivarier. Tidigare har fel och brister som inte har uppmark-
sammats av myndigheterna sjdlva ofta uppticks av tillsyns-
arkivarierna vid sjédlva inspektionen.

- Redovisning av allmidnna handlingar. Detta omrade har
under flera &r redovisat en hog andel brister inom staden och
tyvérr r resultatet inom detta omrade nedsldende under 2021.
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Hela 100 % av de inspekterade myndigheterna fick minst ett
foreliggande inom detta omrade och flertalet fick flera fore-
lagganden.

- Kunskap om allménna handlingar. Nir det giller kunskap-
en kring hantering av allménna handlingar har resultatet
forsamrats ndgot. Cirka 35 % av myndigheterna fick under
2021 rekommendationer om att vidta dtgirder for att hoja
kunskapsnivan hos medarbetarna. 2019 lag resultatet pa
25 %.

- Registrering av allmiinna handlingar. Registrering av all-
minna handlingar regleras 1 offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) och Stadsarkivet har dérfor inte mandat att ge
foreligganden inom detta omrade. Registrering dr dock en
forutsittning for ordning och reda och hianger nira samman
med de omrdden som Stadsarkivet inspekterar, och darfor
pratar vi om rutiner for registrering vid inspektionerna och
ger rekommendationer om vi ser att det forekommer brister.
Vid 2021 ars inspektioner har vi kunnat konstatera att regi-
strering av allminna handlingar &r ett omrdde dér det ofta
forekommer brister och rekommendationen att registrera all-
minna handlingar i storre utstrickning har dérfor givits till
55 % av de inspekterade myndigheterna.

5.4 Utvardering av forandrad inspektions-

metod

Till skillnad frén tidigare &r har 2021 ars inspektioner genomforts via
digitala moéten, 1 stillet for genom besok hos myndigheten. Nytt for
2021 &r dessutom att en stor del av inspektionsfrigorna skickats ut
fore inspektionen for att ge bade den inspekterade myndigheten och
Stadsarkivet mojlighet att forbereda sig béttre infor sjilva inspek-
tionstillféllet. Inspektionsfragorna har ocksé varit ndgot omarbetade
for att ldgga storre fokus vid hantering av digital information.

Under éret har det nya arbetssittet utvirderats och vi kan konstatera
foljande effekter:

- Bittre overblick over den digitala informationen som
finns i myndigheternas verksamheter och hur den
hanteras. Det omarbetade frageformulédret som Stads-
arkivets tillsynsarkivarier utgdr fran vid inspektionerna
har 1 viss mén 6kat fokus pa den digitala informationshan-
teringen. Genom att besvara vissa frdgor 1 forvdg har
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myndigheterna sjdlva kunnat sitta sig in 1 fragestill-
ningarna pa ett béttre sitt och har lattare for att redogora
for sin informationshantering vid sjilva inspektions-
tillfallet.

Maojlighet att utfora inspektionerna pa distans via
digitala moten. Alla inspektioner under 2021 har utforts
via digitala inspektionsmoten. Inspektionerna har fun-
gerat bra och Stadsarkivets tillsynsarkivarier upplever att
man har fatt en god uppfattning om hur de allménna hand-
lingarna hanteras pa myndigheterna. Genom att myndig-
heterna har besvarat ett antal frdgor i forvdg har man
ocksé kunnat forbereda sig bittre, vilket har gjort att man
vid inspektionstillfillet har kunnat fokusera pa de fragor
som varit mest relevanta.

Den del av inspektionen som handlat om analog forvaring
har helt och héllet byggt p4 myndigheternas egna upp-
gifter. Hir upplever Stadsarkivet att det finns risk att vissa
brister inte uppticks. Vid tva tillfillen beslutades att
hoppa Over fragorna kring arkivlokalen vid den digitala
inspektionen for att i stdllet gora en inspektion pa plats vid
senare tillfdlle. Detta for att underlaget for att géra en
beddmning av forvaringen inte ansags tillrackligt.

Aven om digitala inspektionsméten fungerat bra har till-
synsarkivarierna saknat det personliga métet. Aven vissa
av de myndigheter som inspekterats har uttryckt besvikel-
se Over att inspektionen inte skedde pé plats. Slutsatsen dr
att digitala inspektionsmoten kan genomforas nir situa-
tionen sa kriver, men att det personliga motet bidrar till
béttre relationer, bittre samtal och bittre forstaelse for
fragestéllningarna och dr dérfor att foredra.

Delvis hogre effektivitet i inspektionsarbetet. Att
genomfora digitala inspektionsmdten dr tidsbesparande
pa sé vis att vi slipper tidsatgdngen for resor. Sjdlva
inspektionen kan ocksa ga fortare eftersom det digitala
mdotet inte inbjuder till sméprat pa samma sétt som fysiska
moten, vilket gér att samtalet 1 stérre grad koncentreras
till sakfrdgorna. Likasé slipper man tidsatgdngen vid for-
flyttningar till och fran arkivlokalen, d4 denna kontroll-
erats av myndigheten sjdlv fore inspektionstillfillet.
Stadsarkivet upplever dock att det man sparar i tid vid de
digitala inspektionsmdtena inte véger upp for det man
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forlorar da det personliga métet uteblir. Meningen ér att
inspektionerna, vid sidan av sjidlva granskningen, ska
bidra till goda relationer och upplevas som ett ldrorikt och
givande tillfélle for bdda parter. Att uppna det dr svarare
vid ett digitalt mote da det kan vara svart att framja en god
dialog vid dessa.

Att 1 forvag lata myndigheterna besvara ett antal fragor
bidrar till 6kad effektivitet pa sa vis att vissa fragetecken
kan rdtas ut redan fore inspektionen. Det gor ocksé att
Stadsarkivet far en fingervisning om vilka frigor som
man bor fokusera pé vid inspektionen och det underlittar
for den inspekterade myndigheten att planera och se till
att ratt personer deltar.

6 Forslag till atgarder

Stadsarkivet arbetar kontinuerligt med att forbéttra och utveckla
stadens informationshantering. Arbetet sker delvis i samband med
vara inspektioner, men ocksa genom olika rddgivande insatser sa som
nétverkstriffar, skriftliga végledningar och genom att finnas till
hands for frdgor och stod. Bade Stadsarkivet och myndigheterna
satter stort viarde pa dessa insatser.

En annan viktig del 1 arbetet med att forbéttra och effektivisera
stadens informationshantering ar att genom metodutveckling ta fram
standardiserade 16sningar. Det gor vi bland annat genom att fatta
generella (stadsgemensamma) beslut for gallring och bevarande som
géller for hela staden.

De senaste aren har Stadsarkivet ockséd arbetat aktivt och maél-
medvetet for ett utdkat samarbete med Stadsledningskontoret i
overgripande fragor som ror stadens informationshantering. Exempel
pa detta dr samarbete kring underlag for gemensamma gallringsbeslut
och framtagande av stadsgemensamma hanteringsanvisningar samt
kunskapsoverforing och dialog inom digital utveckling. Konkreta
frdgor som utretts inom ramen for samarbetet med Stadslednings-
kontoret har varit bevarande av elektroniska underskrifter och
kunskapsoverforing rérande informationssékerhet och personupp-
giftsbehandlingar utifrdn dataskyddsforordningen. Stadsarkivet del-
tar ocksé 1 olika stadsovergripande systemutvecklingsprojekt for att
sdkerstélla att arkivkraven omhéndertas, exempelvis i framtagande
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av fordndrade losningar fOr sociala system samt system for
upphandling- och avtalsforvaltning.

6.1 Omraden med brister som vi prioriterar

under nasta ar

Efter att ha inspekterat ett relativt stort antal skolor kan vi konstatera
att det finns brister som ar vanligt forekommande 1 flertalet skolor.
Liksom for andra myndigheter i staden s& &r det framfor allt
informationsredovisningen som uppvisar brister, men vi kan ocksa
konstatera att fordelning av ansvar och arbete behover tydliggoras pé
skolorna samt att personalens kunskapsnivd for hur allmidnna
handlingar ska hanteras behover hojas. Pé flera skolor finns ocksé en
osdkerhet kring registrering av allmdnna handlingar och hur digital
information som lagras utanfor de stadsgemensamma systemstdden
ska hanteras, exempelvis filmer och dokument som lagras pa grupp-
disk. Aven forvaringen av allménna handlingar ir bristfillig pa flera
skolor.

Vad giller informationsredovisningen och myndigheternas arbete
med att forteckna sina allménna handlingar s& har Stadsarkivet de
senaste aren kontinuerligt genomfort riktade insatser gentemot
stadens arkivfunktioner for att 6ka medvetenheten kring bristerna och
patala vikten av att fortlopande arbeta med sin informationsredovis-
ning.

Stadsarkivet har dven tagit fram anvisningar och mallar for att
underldtta det 16pande arbetet hos myndigheterna vad giller arkiv-
varden och att hélla styrdokumenten uppdaterade. Av dessa kan
ndmnas framtagna mallar for bevarandeforteckningen, faststdllande
av stadsgemensamma hanteringsanvisningar och en 16sning for hur
man kan arbeta med arshjul for att planera in de aterkommande
insatser och aktiviteter inom arkivvarden som sker arligen, sdsom
verkstéllande av gallring, uppdatering av hanteringsanvisningar samt
l6pande arbete med att ordna och forteckna bevarandehandlingar.

Under kommande &r (2022) planerar vi att genomféra foljande
aktiviteter for att ytterligare bidra till att forenkla for stadens myndig-
heter att arbeta dn mer kvalitativt med sin informationshantering:

1) Verka for en informationsinsats som riktar sig mot skolorna.
En sammanstéllning av de vanligt forekommande brister som
konstaterats vid 2021 ars skolinspektioner ska goras, med
rekommendationer och anvisningar for hur bristerna ska



Stadsarkivets inspektioner 2021 - arsrapport
23 (25)

kunna atgirdas. Sammanstéillningen ska presenteras for Ut-
bildningsforvaltningens arkivfunktion och kan ligga till grund
for en information-/utbildningsinsats som kan genomforas av
Utbildningsforvaltningens arkivarier.

2) Vid granskning av myndigheternas bevarandeforteckningar
framkommer det ofta att informationen som lagras i de stads-
gemensamma systemstdden inte redovisas. Likasd saknas
ibland kunskap om vad som ska gallras respektive bevaras i
systemen samt beslut om vilken myndighet som har arkiv-
ansvaret. Under 2022 ska Stadsarkivet pabdrja en inventering
av de stadsgemensamma systemstdden, dvs de [T-system som
anvinds av flera myndigheter, och undersdka om informa-
tionen dr véirderad samt om det dr beslutat vem som har
arkivansvar for systemet. Utifran resultatet tas en dtgiardsplan
fram som kan inbegripa aktiviteter inom béde tillsyn,
normering och radgivning.

3) Uppdatering och framtagande av végledningar och check-
listor. Bland annat ska vigledningen Att forteckna arkiv enligt
allmdnna arkivschemat uppdateras. Végledningen skrevs for
manga ar sedan och vissa forandringar har skett i hur arkiven
ska redovisas. Végledningen At leverera information till e-
arkiv Stockholm ska uppdateras. Vigledningen handlar om
hur en leverans till e-arkivet gér till, men ger ocksa bra
information om vad som é&r viktigt att tinka pa redan nér
digital information skapas for att mojliggdra en kommande
leverans. En checklista for krisberedskap for arkivlokaler ska
skrivas.

Under 2022 kommer arbetet med att utveckla inspektionsmetoden
ytterligare utvdrderas och resultatet omhéndertas for att 1 annu hogre
utstrickning moéta de krav som digitalisering och ny teknik stiller
bade pa informationshantering och inspektionsmetoder. Frageformu-
lar kommer dven fortsatt ses Gver och justeras efter behov och mallen
for inspektionsrapporten kommer anpassas till de omarbetade frag-
orna.
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7 Uppfoljning av foregaende ars
atgarder

Aven foregdende (2019) &rs sammanstillning av inspektionernas
resultat visade att det framfor allt &r inom informationsredovisningen
som det forekommer brister. Foljande aktiviteter genomfordes for att
bidra till att forenkla for stadens myndigheter att arbeta kontinuerligt
med sin informationshantering:

1)

2)

3)

Ett tydligare samarbete mellan Stadsarkivets olika verksam-
hetsprocesser dir vi ser viktiga berdringspunkter. Processen
for Tillsyn och radgivning har framfor allt 6kat samverkan
med Leveransprocessen och Arkivvardsprocessen for att
framja stadens langsiktiga arkiv- och informationshantering.
Samarbetet har stottats av Stadsarkivets omorganisation som
skedde hosten 2019 dir processer och roller har tydliggjorts
och samverkan mellan processerna har underlittats. Genom
att samverka internt inom Stadsarkivet blir vi en tydligare
samverkanspartner mot dvriga staden och vi stravar kontinu-
erligt efter att erbjuda tydlighet, enhetlighet och bra kom-
munikationsvéigar for de myndigheter vi samarbetar med.

Vigledningen Att forbereda leverans till Stockholms stads-
arkiv — praktisk vigledning har skrivits. Vagledningen fung-
erar som en checklista med tips om det som behdver ses dver
infor en leverans, bade vad géller redovisning och ordnande
av arkivmaterialet. Dessutom innehéller vigledningen ocksa
tips om hur man ska ténka kring ordnande av udda material.
Vigledningen har gjorts i samarbete mellan processerna
Tillsyn och radgivning, Leveransprocessen och Arkivvards-
processen.

Vi lyfter fortlopande viken av att regelbundet se Over sin
informationsredovisning och sdkerstilla att man ligger 1 fas
med fortecknandet. Detta gor vi badde vid inspektioner, vid
informationstraffar och i nyhetsbrev. Vi uppmanar ocksa
myndigheterna att leverera sina avslutade analoga arkiv till
Stadsarkivet for att sdkra det langsiktiga bevarandet samt f6r
att slippa stora kostnader for egna arkivlokaler. I och med att
Stadsarkivet har 6ppnat nya arkivlokaler pd Liljeholmskajen
har vi nu stor kapacitet att ta emot analoga arkivleveranser.
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4) Under 2020 genomfordes en sa kallad kampanjtillsyn, vilket
innebdr att nedslag gors i en begrinsad del av myndighetens
arkiv- och informationshantering. Detta &r en tillsynsmetod
som fungerar som komplement till de ordinarie system-
inspektionerna, som gor en genomlysning av hela verksam-
hetens informationshantering. Kampanjtillsynen granskade
arkiv- och informationshanteringen inom stadens socialtjanst
och genomfordes med hjélp av skriftliga enkiter. Tillsyns-
aktiviteten uppmérksammade flera férekommande brister 1
akthanteringen och vi ser att detta kan leda till leda till en for-
battrad hantering. Forhoppningsvis kommer &dven mera
resurser tillforas arbetet med akthanteringen da tillsynen
uppmdrksammade vikten av att akterna hanteras pa ett
rittssdkert och korrekt sétt.



