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Stadsarkivets inspektionsrapport om hantering
av allmanna handlingar hos socialforvaltningen

Yttrande till stadsarkivet, dnr SSA 5.1.1 2022/2100

Forvaltningens forslag till beslut

1. Socialnimnden godkinner forvaltningens tjénsteutldtande
som yttrande till Stockholms stadsarkiv 6ver rapporten
”Hantering av allménna handlingar hos
Socialforvaltningen™.

2. Socialndmnden 6verldmnar tjénsteutlatandet till Stockholms
stadsarkiv.

Fredrik Jurdell
Socialdirektor

Sammanfattning

Stadsarkivet har i uppdrag av kommunfullméaktige att granska att
stadens forvaltningar, bolag och stiftelser hanterar sina allmdnna
handlingar enligt regelverket. Stadsarkivet har den 30 maj 2022
genomfort en inspektion avseende Socialforvaltningens hantering
av allmédnna handlingar och sammanstéllt synpunkter i en
inspektionsrapport, 2022:07. I rapporten framkommer det ett antal
foreldgganden och rekommendationer. Forvaltningen har paborjat
en plan for genomforandet av dtgirderna vilken inkluderas i
tjédnsteutlatandet. Forvaltningen ska senast den 31 maj 2023
inkomma till Stadsarkivet med en rapport dér forvaltningen
skriftligen redovisar hur foreldgganden har atgirdats.
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Bakgrund

Stadsarkivet har i uppdrag av kommunfullmaiktige att granska att
stadens forvaltningar, bolag och stiftelser hanterar sina allmidnna
handlingar enligt regelverket. Syftet med arkivlagen och dess
foljdforfattningar &r att varje myndighet ska skapa rutiner som gor
att det &r mojligt att fa insyn 1 offentlig verksamhet. Stadsarkivet har
den 30 maj 2022 genomfort en inspektion pa Socialforvaltningens
om forvaltningens hantering av allménna handlingar och
sammanstéllt stadsarkivets synpunkter i en rapport, 2022:07. I
rapportmissivet framgar att drendet bor beredas for beslut av
namnden samt att ett atgardsprogram for foreldggandena bor inga i
beslutsunderlaget.

Arendets beredning

Arendet har beretts inom kansliet pa administrativa avdelningen.
Forvaltningsgruppen har tagit del av drendet den 19 oktober och
funktionshinderrddet har haft mojlighet att ta del av drendet den 20
oktober.

Arendet

Stadsarkivet har den 30 maj 2022 genomfort en foraviserad
inspektion av Socialforvaltningens hantering av allménna
handlingar. Infor inspektionen hade Stadsarkivet skickat ett
frageformuldr som besvarats av forvaltningen. Férvaltningen
bifogade dven flera andra styrdokument for
informationsredovisningen som beskriver forvaltningens
informationshantering. Vid inspektionen nérvarade forvaltningens
arkivarie/arkivansvarig, registrator, administrator fran avdelningen
for stadsdvergripande sociala fragor, utredare fran
socialtjdnstavdelningen, enhetschef for lokaler och intern service
och tillforordnad kanslichef. Fran stadsarkivet ndrvarade Maria
Fagelind (inspektionsforrittare) och Kristina Pannel
(protokollforare).

Stadsarkivet anger att socialforvaltningen senast den 31 maj 2023
ska inkomma med en dtgirdsrapport dir forvaltningen skriftligen
redovisar hur foreldggandena har atgirdats.

Stadsarkivet anger sammanfattningsvis i rapporten att hanteringen
av allménna handlingar hos socialforvaltningen i vissa delar dr god
och att de brister som uppmaéarksammats vid inspektionen framst ror
informationsredovisningen. Det handlar bland annat om att
socialforvaltningens inte fullstindigt har fortecknat forvaltningens
arkiv och det saknas uppgifter om de digitala handlingarna. Ménga
av de brister som inspektionen identifierat var redan kénda av
forvaltningen och arbete har pabdrjats eller planeras for att atgarda
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bristerna. Nedan foljer en sammanfattning av de foreldgganden och
rekommendationer som stadsarkivet har beslutat om.

Fordelning av ansvar och arbetsuppgifter

Socialforvaltningen har faststdllt ansvaret i en skriftlig
arkivinstruktion. Utsedd till arkivansvarig dr idag Valter Blom, som
har bade rollen som arkivarie och arkivansvarig pa forvaltningen.
Stadsarkivet anger ett foreldggande om att forvaltningen behover
fortydliga ansvarsfordelningen for hanteringen av allmidnna
handlingar med rekommendationen att arkivansvarig bor vara direkt
understélld forvaltningschef, ha mojlighet att paverka budget och
resurser, ha befogenheter att paverka hanteringen av allminna
handlingar i hela organisationen samt ha tillgang till information om
forvaltningens verksamhet. Forvaltningen rekommenderas &ven att
faststilla ansvarsfordelningen mellan central forvaltning och lokala
enheter.

Hantering av allmanna handlingar

Socialforvaltningens diarieforing sker bade centralt och ute pa
enheterna. Enheterna fér dven fysisk post och for detta finns enligt
Stadsarkivet bra etablerade rutiner. En stor del av handlingarna som
inkommer eller uppréttas registreras i andra system dn diariet, till
exempel Paraplysystemet.

Socialforvaltningen har en klassificeringsstruktur som ar godkand
av Stadsarkivet enligt beslut SSA 2020:12. Det har skett
forandringar 1 strukturen som anvénds internt kring
direktupphandling, detta efter att strukturen godkénts av
Stadsarkivet. Stadsarkivet informerar om att revideringar ska
dokumenteras och det &r viktigt att det finns rutiner for hur och pé
viket sétt beslut dokumenteras. Socialférvaltningen har infor
inspektionen skickat med forvaltningens hanteringsanvisningar.
Stadsarkivet kommenterar i rapporten att hanteringsanvisningarna
behover uppdateras sa att de stimmer helt 6verens med
klassificeringsstrukturen, samt att samtliga processer som avsitter
handlingar finns med. Vidare behdver dokumentet ses dver sa att
hinvisningar till gallringsbeslut &r aktuella, att alla gallringsbara
handlingar har en hénvisning till tillimpbart gallringsbeslut och att
det ska framgd om handlingstypen ar digital eller analog
informationsméngd.

Stadsarkivet anger att forvaltningen vid arkivering har rutiner for
resning av utkast och arbetsmaterial, samt att sikerstélla att all
relevant information gér med. Stadsarkivet patalar dock att det varit
brister 1 de arliga leveranserna av institutionsakter och att
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forvaltningen behover fa till fungerande rutiner kring gallring och
leverans av socialtjénstakterna.

Stadsarkivet foreldgger forvaltningen att se till att
klassificeringsstrukturen ér aktuell och att eventuella

dndringar som inte kréver beslut av Stadsarkivet &r dokumenterade
samt att uppdatera/komplettera hanteringsanvisningarna enligt
anvisningar i riktlinjerna. Stadsarkivets rekommendationer

ar att fram rutiner och faststdlla ansvar for arlig 6versyn av
hanteringsanvisningar samt att upprétta rutiner for att regelbundet
utbilda och/eller informera personalen om hantering av allminna
handlingar.

Forvaring av allmanna handlingar

Socialforvaltningen har tvé arkivlokaler i kéllaren vid
forvaltningskontoret 1 Farsta, och ett mellanarkiv som star emot
brand 120 minuter. P4 grund av tidsbrist i samband med
inspektionen inspekterades endast ett av mellanarkiven. Lokalerna
uppges vara byggda enligt Riksarkivets - Allménna foreskrifter och
rad om arkivlokaler (RA-FS 2013:4) men é&r inte godkénda av
Stadsarkivet. Socialforvaltningen anvénder dokumentskap och
Stadsarkivet anger i rapporten att forvaltningen behover gora en
inventering av samtliga dokumentskép inom verksamheten for att
sikerstélla att dessa uppfyller brandsékerheten.

Bevaring av allmanna handlingar pa lang sikt
Socialforvaltningen lagrar digital information 1 stadens centrala IT
stdd men har ocksa flera egna IT-system. Socialforvaltningen lagrar
information 1 gruppdiskar pa nédtverket och viss typ av information
laggs 1 bevarandemappar pa lokaldisk som arkivarie har behorighet
till. Stadsarkivets rekommendation &r att strukturera dessa 1 enlighet
med klassificeringsstrukturen. Nar det géller socialforvaltningens
egna webbplatser anger stadsarkivet att informationsvérdering
behover goras for dessa. Forvaltningen har rutiner for att ta om hand
sociala medier och information om denna hantering ska finnas med
1 hanteringsanvisningarna.

Forvaltningen har en strategi for digital 1dngtidslagring.
Stadsarkivet informerar om att forvaltningen behover komplettera
strategin med uppgifter om flera system och se dver att uppgifterna
stimmer 6verens med ovriga dokument. Vidare finns i
forvaltningens arkiv bland annat VHS-band och andra udda format.
Stadsarkivet anger i rapporten att forvaltningen behover ga igenom
vad det dr pa dessa band och informationsvérdera om det &r
bevarandehandlingar eller om det dr sadant som kan gallras.
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Stadsarkivet anger dven att det finns flera system som skulle behdva
informationsviarderas samt att om informationen migreras in ett nytt
system innebér det att gallring och beslut krévs.

Sammanfattningsvis foreldgger Stadsarkivet forvaltningen om att
forsdkra sig om att det finns en strategi/handlingsplan for hur den
digitala informationen ska hanteras pa lang sikt och att den ar
dokumenterad och beslutad samt att forsékra sig om att den digitala
informationen (VHS) forvaras och hanteras pa ett sitt som
mdjliggor att den kan dtersokas, ldsas och skyddas sa ldnge den ska
finnas kvar.

Vardering av allmanna handlingar

Socialforvaltningen har ett flertal gallringsbeslut fran aren 2002 till
2018. Socialforvaltningen gallrar ute i verksamheter och rutiner for
gallring finns i1 en dokumenterad process. Stadsarkivet patalar att
forvaltningen saknar gallringsbeslut fo6r information under bland
annat process 3.6 och uppgifter om hantering av
webbplatser/sociala medier behdver vérderas. Socialforvaltningen
foreldggs att utreda mojligheten att gallra allmdnna handlingar, bade
analoga och digitala, och i forekommande fall skicka en
gallringsframstillan till Stadsarkivet.

Hitta allmanna handlingar

Stadsarkivet har identifierat olika perioder av férvaltningens
verksamheter men anger att det inte gar att utldsa av inskickade
underlag om och 1 sa fall nér arkivbildningen har brutits.
Stadsarkivet anger att socialforvaltningen behdver utreda och
presentera brytpunkter mellan arkivbildningarna och vilka delar
som utgdr egna arkivbildningar. Socialforvaltningen forelaggs att
utreda och dokumentera socialforvaltningens arkivbildning fran
1997 till idag samt att uppdatera/komplettera arkivbeskrivningen
enligt anvisningar 1 riktlinjerna till stadens arkivregler.

Forvaltningen foreldggs vidare att upprétta en bevarandeforteckning
(PIR) pagéende sa att den kan anvindas for att soka handlingar
(béde analoga och digitala) som ska bevaras. Forteckningen ska ge
information om var handlingarna forvaras och hur handlingarna kan
goras tillgidngliga. Forvaltningen foreldggs dven att avsluta tidigare
arkivforteckning enligt allmédnna arkivschemat och/eller tidigare
bevarandeforteckning, att forteckna foregdngares arkiv som
forvaras hos forvaltningen och att uppritta arkivbeskrivningen for
foregangares arkiv som forvaras pa forvaltningen. Forvaltningen
rekommenderas dven att ta fram rutiner for att hélla
informationsredovisningen uppdaterad.
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Forvaltningens synpunkter och forslag

Forvaltningen delar stadsarkivets slutsatser, foreligganden och
rekommendationer och 1dmnar dirfor inga sérskilda synpunkter.
Forvaltningen har paborjat arbetet med att ta fram en plan for att
atgdrda de foreldgganden och rekommendationer som stadsarkivet
har angivit i sin rapport. For att genomfora det arbete som kravs sé
planeras en tillfallig forstarkning av arkivfunktion.

Forvaltningen foreslér att socialndmnden hinvisar till
tjdnsteutlatandet som yttrande till Stadsarkivet.

Bilaga
1. Inspektionsrapport 2022:07, Stockholms stadsarkiv
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