w Stockholms

Stockholms stadsarkiv
Avdelning Arkiv och Informationsforsorjning

Kungsklippan 6

Box 22063

10422 Stockholm

Telefon 0850828300

Fax 0850828301
stadsarkivet@stockholm.se
https://stadsarkivet.stockholm/

Stockholms stadsarkiv Inspektionsrapport 2022:07
Arkiv och Informationsférsoérjning

Dnr SSA 5.1.1 2022/2100

Handlaggare: Maria Fagerlind 2022-05-30

Sida 1 (11)

Hantering av allmanna handlingar hos
Socialférvaltningen

Narvarande fran Socialférvaltningen

Valter Blom arkivarie/arkivansvarig
Ing-Marie Bremander registrator

Therese Charalambidis ~ administrator

Cecilia Larsson IT-Strateg/
Informationssékerhetssamordnare

Britt Lundkvist utredare socialtjanstavdelningen

Patrik Simonsson enhetschef, lokal och internservice. Vid
punkten om forvaring

Joanna Millares Rosell TF Kanslichef

Narvarande fran Stadsarkivet
Maria Fagerlind inspektionsforrattare
Kristina Pannel protokollforare

SAMMANFATTNING

Socialforvaltningen inspekterades 2022-05-30. Frageformular.docx
om forvaltningens hantering av allmanna handlingar var besvarat
och inskickat till Stadsarkivet infor inspektionen, tillsammans med
flera andra styrdokument for informationsredovisningen som
beskriver myndighetens informationshantering.

Hanteringen av allmanna handlingar hos Socialforvaltningen &r i
vissa delar god. De brister som uppmarksammades vid inspektionen
ror framst informationsredovisningen. Socialférvaltningens har inte
fortecknat sitt arkiv och det saknas uppgifter om de digitala
handlingarna. Manga av de brister som inspektionen identifierat var
redan kanda av forvaltningen och arbete har pabarjats eller planeras
for att atgarda bristerna.

Inspektionen var foraviserad. | rapportens bilaga Hantera allménna
handlingar klargors behovet av en styrd arkiv- och
informationshantering utifran stadens gallande regelverk. Av denna
anledning dr inspektionsrapporten tdmligen kortfattat formulerad.
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SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Forelagganden
Stadsarkivet forelagger Socialforvaltningen att:

Fortydliga ansvarsfordelning for hanteringen av allmanna
handlingar och arkiv.

Se till att klassificeringsstrukturen ar aktuell och att eventuella
andringar som inte kraver beslut av Stadsarkivet ar
dokumenterade.

Uppdatera/komplettera hanteringsanvisningarna enligt
anvisningar i riktlinjerna. Anvisningarna ska regelbundet
uppdateras.

Forsakra 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.

Forsakra sig om att den digitala informationen (VHS) forvaras
och hanteras pa ett satt som mojliggor att den kan atersokas, lasas
och skyddas sa lange den ska finnas kvar.

Forsakra sig om att det finns en strategi/plan for hur den digitala
informationen ska hanteras pa lang sikt och att den &r
dokumenterad och beslutad.

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

Uppdatera och komplettera arkivbeskrivningen enligt
anvisningarna i riktlinjerna till stadens arkivregler.

Utreda och dokumentera Socialférvaltningens arkivbildning fran
1997 till idag.

Uppratta en bevarandeforteckning (PIR) pagaende sa att den kan
anvandas for att soka handlingar (bade analoga och digitala) som
ska bevaras. Forteckningen ska ge information om var
handlingarna forvaras och hur handlingarna kan goras
tillgangliga.

Avsluta tidigare arkivforteckning enligt allmanna arkivschemat
och/eller tidigare bevarandeforteckning.

Forteckna foregangares arkiv som forvaras hos forvaltningen.

Uppratta arkivbeskrivningen for foregangares arkiv som forvaras
pa forvaltningen.
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Socialforvaltningen ska senast 2023-05-31 inkomma med en
atgardsrapport dar Socialforvaltningen skriftligen redovisar hur
forelaggandena har atgardats. Vid denna frists utgang forvantas
arbetet med att atgarda samtliga férelagganden vara avslutat.

Rekommendationer
Stadsarkivet rekommenderar Socialforvaltningen att:

e Se Qver att rollen for arkivansvarig. Arkivansvarig bor:
- vara direkt understalld férvaltningschefen
- ha majlighet att paverka budget och andra resurser

- ha befogenheter att paverka hanteringen av allméanna handlingar
I hela organisationen

- ha tillgang till information om forvaltningens verksamhet.

e Faststdlla ansvarsfordelningen mellan central forvaltning och
lokala enheter.

e Ta fram rutiner och faststélla ansvar for arlig 6versyn av
hanteringsanvisningar.

e Upprétta rutiner for att regelbundet utbilda och/eller informera
personalen om hantering av allménna handlingar.

o Sakerstélla att arkivhandlingarna forvaras skyddat hos extern
leverantor/annan geografisk plats inom verksamheten.

e Ta fram rutiner for att halla informationsredovisningen
uppdaterad.
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FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststallts

Socialforvaltningen har faststéllt ansvaret i en skriftlig
arkivinstruktion. Utsedd till arkivansvarig ar idag Valter Blom, han
har bade rollen som arkivarie och arkivansvarig pa forvaltningen.
Stadsarkivet rekommenderar ett arkivansvaret ligger pa en position
som har budgetansvar. Socialférvaltningen tar med sig fragan och
tittar pa om eventuell forandring kan vara aktuell.

Sarskilda arbetsuppagifter har fordelats

Socialforvaltningen har utsett dokumentsamordnare. Pa
forvaltningen arbetar ca 900 fast anstéllda samt ett stort antal
tillfalligt anstallda, t.ex. timvikarier. Alla enheter ska ha
dokumentsamordnare med en beskriven fordelning av
arbetsuppgifter i arkivinstruktionen. Arkivarien har en uppdaterad
lista 6ver vilka som innehar rollen som dokumentsamordnare. Det
har varit relativt stor omséattning i de som innehar rollen pa
forvaltningen. Uthildning for dokumentsamordnarna sker varje ar
och utbildningen har nyligen uttkats for att d&ven omfatta chefer.
Utbildningen riktar sig primart mot OSL.

Stadsarkivet kommenterar att Socialférvaltningen genom sin
storlek, sina manga uppdrag och den i manga fall komplicerade
lagstiftning som styr verksamheten har stora behov i sin
arkivfunktion. Stadsarkivet konstaterar ocksa att forvaltningen har
ett stort arbete framfor sig for att uppna den niva for hanteringen av
allménna handlingar som kravs enligt stadens arkivregler och
gallande lagstiftning, och vécker fragan huruvida detta & majligt
med uteslutande den nuvarande bemanningen.

Socialférvaltningen har verksamheter som bedrivs av privata
utforare

Stadsarkivet patalar vikten av att reglera villkoren for
informationshanteringen nér information lagras hos externa
leverantorer utanfor staden. Forvaltningen uppger att man anvinder
sig av privata utforare och att detta &r reglerat.

Bevaka konsekvenser for arkiv- och informationshanteringen
vid verksamhetsforandringar

Socialforvaltningen meddelade att inga verksamhetsforandringar
som paverkar arkivhanteringen vantas. Stadsarkivet lyfter att
forvaltningen snart kommer att ansluta sig till stadens gemensamma
arende- och dokumenthanteringssystem eDok och patalar att detta
kan innebara forandringar i vad som hanteras i arenden m.m. da
systemet ger storre mojligheter att dven hantera gallringsbar
information.
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Forelagganden
Fortydliga ansvarsfordelning for hanteringen av allméanna
handlingar och arkiv.

Rekommendationer

Arkivansvarig bor:

- vara direkt understalld forvaltningschefen

- ha mojlighet att paverka budget och andra resurser

- ha befogenheter att paverka hanteringen av allméanna handlingar i
hela organisationen

- ha tillgang till information om forvaltningens verksamhet.

Faststélla ansvarsfordelningen mellan central forvaltning och lokala
enheter.

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Faststéllda diarieforingsrutiner finns

Socialforvaltningen har idag manga funktionsbrevlador. En del av
dem har specifika syften och ar endast aktuella under en begransad
tid. Arkiv och registratur har nyligen gjort en kartlaggning av vilka
funktionsbrevlador som finns pa forvaltningen. | samband med
kartlaggningen kunde det konstateras att flera av dem &r inaktiva
och en rensning och rutin for att ta bort funktionsbrevlador behéver
etableras.

Diarieforing sker bade centralt och ute pa enheterna. Enheterna far
aven fysisk post och for detta finns bra etablerade rutiner.

En stor del av de handlingar/uppgifter som inkommer eller
upprattas registreras i andra system &n diariet, t.ex. Paraplysystemet.

Faststalld klassificeringsstruktur finns

Socialférvaltningen har en klassificeringsstruktur som ar godkand
av Stadsarkivet enligt beslut SSA 2020:12, denna ersatte SSA
2009:28. Det har skett forandringar i strukturen som anvénds internt
kring direktupphandling — detta efter att strukturen godkénts av
Stadsarkivet.

Stadsarkivet informerar om att revideringar ska dokumenteras och
det ar viktigt att det finns rutiner for hur och pa viket satt beslut
dokumenteras.

Socialforvaltningen informerar om att nuvarande
klassificeringsstruktur ska kompletteras med ett nytt
verksamhetsomrade. Det finns dven behov av flera andra andringar.
Vid inspektionstillfallet var det oklart om dessa &ndringar kommer
att leda till en ny klassificeringsstruktur eller en revidering i den
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nuvarande strukturen. Verksamhetsomrade 1 och 2 ska i storsta
mojliga man folja stadens stadsgemensamma struktur.

Alla andringar av klassificeringsstrukturen innebér dven att
hanteringsanvisningarna behdver kompletteras eller uppdateras.

Ordna handlingar enligt faststallda och valkéanda anvisningar
Socialforvaltningen har skickat med hanteringsanvisningar i
underlaget till inspektionen. Dessa behdver uppdateras sa att
verksamhetsomraden och processer stammer helt 6verens mellan
Klassificeringsstrukturen och hanteringsanvisningarna samt att
samtliga processer som avsatter handlingar finns med.

Det finns i hanteringsanvisningarna hanvisningar till ej langre
giltiga gallringsbeslut. Forvaltningen uppger att dokumentet baseras
pa en tidigare hanteringsanvisning och behdver ses 6ver sa att alla
uppgifter ar aktuella.

Stadsarkivet kommenterar dvergripande att for samtliga
gallringbara handlingar ska det finnas hanvisning till tillampbart
gallringsbeslut. Det ska framga om handlingstypen &r en digital
eller analog informationsmangd. Kolumnen for seriesignum ér inte
langre aktuell och bor tas bort. Socialférvaltningen behover &ven se
over att den digitala informationen finns med i
hanteringsanvisningarna

Det finns i dokumentet en generell kommentar om att signerade
dokument inte ska gallras. Har behdver forvaltningen gora en
informationsvardering. Flera informationsmangder som idag
ersattningsskannas kan troligen gallras efter kvalitetskontroll och
istallet bevaras digitalt.

Arkiv och registratur arbetar pa forvaltningen med att informera om
hanteringsanvisningarna, som ar till stor hjalp i det dagliga arbetet.
Stadsarkivet kommenterar att hanteringsanvisningarna idag utgors
av ett stort antal olika filer. Aven om hanteringsanvisningarna
innehaller all information sa behover de vara lattanvanda for en
sallananvandare eller kunna tillhandahallas for allmanheten.
Forvaltningen svarar att det gar att soka i hanteringsanvisningarna
via intranatet. Stadsarkivet har inga formkrav pa
hanteringsanvisningarna men uppmanar anda forvaltningen att se
6ver om filerna kan laggas samman i ett dokument med flera flikar
eller liknande for att underlatta anvandarvanligheten.

Rutiner for arkiviaggning och avslut av arenden finns
Vid arkivering finns rutiner for resning av utkast och arbetsmaterial,
samt att sakerstalla att all relevant information gar med.
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Stadsarkivet patalar att det varit brister i de arliga leveranserna av
institutionsakter. Socialforvaltningen behdver fa till fungerande
rutiner kring gallring och leverans av socialtjanstakterna.

Kunskap om allménna handlingar

Information finns pa intranatet — Stadsarkivets rekommendation &r
att dven ha med det som en del av introduktionen for nyanstéllda.
Det kan ocksa vara bra att halla pass dar man samlar personer som
ar relativt nyanstallda och/eller har utbildning for de som jobbat
lange. Hur detta har sett ut har férandrats under aren och de senaste
aren har inga storre utbildningspass hallits p.g.a. pandemin, men det
ar nagot som forvaltningen far titta pa nu nar forutsattningarna ser
battre ut.

Forelagganden
Se till att klassificeringsstrukturen ar aktuell och att eventuella
andringar som inte kraver beslut av Stadsarkivet &r dokumenterade.

Uppdatera/komplettera hanteringsanvisningarna enligt anvisningar i
riktlinjerna. Anvisningarna ska regelbundet uppdateras.

Rekommendationer
Ta fram rutiner och faststélla ansvar for arlig 6versyn av
hanteringsanvisningar.

Uppratta rutiner for att regelbundet utbilda och/eller informera
personalen om hantering av allmanna handlingar.
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ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingarna skyddas i arkivlokalen

Socialforvaltningen har tva arkivlokaler i kéllaren och mellanarkiv
som star emot brand 120 minuter. Pa grund av tidsbrist i samband
med inspektionen inspekterades endast ett av mellanarkiven. Ett
separat tillfalle att titta pa 6vriga lokaler far bokas utanfor
inspektionen. Lokalerna uppges vara byggda enligt Riksarkivets -
Allmanna foreskrifter och rad om arkivlokaler RA-FS 2013:4 men
ar inte godkanda av Stadsarkivet. Arkivarie uppger att tillgangen till
arkivlokalen i kéllaren sker via garaget.

Dokumentskap anvands

Socialforvaltningen anvander dokumentskap och forvaltningen
behdver gora en inventering av samtliga dokumentskap inom
verksamheten for att sakerstalla att dessa uppfyller brandsakerheten
och sedan inkomma med dispensansokan till Stadsarkivet som
anger kompenserande atgarder for forvaring av allmanna handlingar
och/eller dispensansokan for dokumentskap som motstar brand
kortare tid &n tva timmar om det skulle vara aktuellt.

Rekommendationer
Séakerstalla att arkivhandlingarna forvaras skyddat hos extern
leverantr/annan geografisk plats inom verksamheten.

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Digital information i IT-system

Socialforvaltningen lagrar digital information i stadens centrala IT-
stod men har ocksa flera egna IT-system. Det anges olika system i
de olika inskickade dokumenten och detta behdver ses Over, t.ex.
OL2, Plusportalen. Aven avstallda system/informationsmangder
som inte langre anvands behover finnas med i redovisningen.

Digital information utanfor verksamhetssystemen
Socialforvaltningen lagrar information i gruppdiskar pa natverket
och viss typ av information laggs i bevarandemappar pa lokaldisk
som Arkivarie har behorighet till. Stadsarkivets rekommendation &r
att strukturera dessa i enlighet med klassificeringsstrukturen.
Arkivarie har haft extra bevakning pa t.ex. information kring hur
forvaltningen hanterat pandemin.

Webbplatser, intranat och sociala medier

Socialforvaltningen ar en del av stadens webbplats. UtGver det finns
aven egna webbplatser. Informationsvardering behover goras for
dessa egna webbplatser. Forvaltningen har rutiner for att ta om hand
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sociala medier. Information om denna hantering ska finnas med i
hanteringsanvisningarna.

Strategi for digital langtidslagring finns

Stadsarkivet informerade om att myndigheten behdver komplettera
sin strategi med uppgifter om flera system och se over att
uppgifterna stdammer dverens med 6vriga dokument.

Handlingar i udda format

| arkivet finns bland annat VHS band och andra udda format.
Forvaltningen behover ga igenom vad det ar pa dessa band och
informationsvardera om det &r bevarandehandlingar eller om det ar
sadant som kan gallras. Forvaltningen uppger att det i huvudsak
handlar om utbildningsfilmer.

Byte av IT- system

Det finns flera system som skulle behéva informationsvérderas.
Stadsarkivet lyfter att &ven om informationen migreras in ett nytt
system innebér det gallring och beslut kréavs.

Forelagganden

Forsakra 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.

Forsékra sig om att den digitala informationen (VHS) forvaras och
hanteras pa ett satt som majliggor att den kan atersokas, lasas och
skyddas sa lange den ska finnas kvar.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA VARDERAS

Gallringsbeslut finns

Socialforvaltningen har ett flertal gallringsbeslut fran aren 2002-
2018. Ut6ver de handlingstyper som gallringsbesluten tacker sa
faller stora informationsmangder under bevarande och
gallringsreglerna i Socialtjanstlag (2001:453) samt Lag (1993:387)
om stdd och service till vissa funktionshindrade

Gallringsbeslut tillampas
Socialforvaltningen gallrar ute i verksamheten. Rutiner for gallring
finns i en dokumenterad process.

Det finns behov av informationsvardering

Socialforvaltningen saknar gallringsbeslut for informationen under
bland annat process 3.6 och uppgifter om hantering av
webbplatser/social medier behdver vérderas.

Utdver det skulle Socialforvaltningen behdva se dver sina befintliga
giltiga beslut. Rutiner for att fortlopande préva gallringen behdver
tas fram.
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Forelagganden

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

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Utreda arkivbildningen
Stadsarkivet har identifierat foljande perioder av forvaltningens
verksamhet, men det gar inte att utlasa av inskickade underlag och
tidigare inspektionsrapporter om och i sa fall nar arkivbildningen
har brutits.

e Resursndmnden for skola och socialtjanst 1997-1998

e Socialtjinstnimnden 1999-2008

e Socialtjénst- och arbetsmarknadsndmnden 2009-2010

e Socialndmnden 2011-202?
Det finns beslut om klassificeringsstruktur for forvaltningen fran
2009 och fran 2020/2021.
Socialférvaltningen behdver reda ut och presentera brytpunkter
mellan arkivbildningarna och vilka delar som utgér egna
arkivbildningar. Utover socialforvaltningens centrala delar behdver
de olika institutionerna redas ut. Vilka &r egna arkivbildningar och
vilka ingar i Socialforvaltningens arkivbildning och med vilka
brytar.

Socialfdrvaltningen anvander Word for sin arkivredovisning.
Stadsarkivet informerar om att det finns flera
arkivredovisningssystem pa marknaden som skulle kunna underlatta
for forvaltningen. Om forvaltningen vill fortsatta att anvanda Word
rekommenderar Stadsarkivet forvaltningen att titta pa Stadsarkivets
vagledningar dar det finns exempel pa de metadata som behover
inga.

Arkivbeskrivningen behdver kompletteras
Socialforvaltningen har en arkivbeskrivning som uppdaterades
senast 2020-02-07, den galler for hela perioden 1999 till idag. |
arkivbeskrivningen ska det framga vilka regelverk m.m. som har
géllt vid olika tidsperioder och Stadsarkivet lyfter att det ar lattare
att uppna det om att det finns en separat arkivbeskrivning for
perioden for allmanna arkivschemat och en annan for den
pafoljande perioden med processorienterad redovisningsmodell.

Bevarandeforteckning behéver uppdateras/saknas
Socialfdrvaltningen har inte bevarandeforteckningar for hela
verksamheten. Material ska enligt regelverket vara redovisat i
bevarandefdrteckningen fram till forrforra aret.
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Aldre arkivforteckning ska avslutas
Aldre arkivfoérteckningar behover uppréttas och fardigstallas.

Forelagganden
Utreda och dokumentera Socialforvaltningens arkivbildning fran
1997 till idag.

Uppdatera/komplettera arkivbeskrivningen enligt anvisningar i
riktlinjerna till stadens arkivregler.

Upprétta en bevarandeforteckning (PIR) pagaende sa att den kan
anvandas for att soka handlingar (bade analoga och digitala) som
ska bevaras. Forteckningen ska ge information om var handlingarna
forvaras och hur handlingarna kan goras tillgangliga.

Avsluta tidigare arkivforteckning enligt allméanna arkivschemat
och/eller tidigare bevarandefdrteckning.

Forteckna foregangares arkiv som forvaras hos forvaltningen.

Uppratta arkivbeskrivningen for féregangares arkiv som forvaras pa
forvaltningen.

Rekommendationer
Ta fram rutiner for att halla informationsredovisningen uppdaterad.

Stockholms stadsarkiv 2022-06-22

Handlaggare
Maria Fagerlind
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