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ATGARDER MED ANLEDNING AV STADSARKIVETS
INSPEKTIONSRAPPORT

Stadsarkivet har den 12 maj 2005 granskat hanteringen av allménna
handlingar i Spadnga-Tensta stadsdelsndmnd. Rapporten innehéller
yrkanden vad géller informationshanteringen utifrén arkivlagstiftningens
bestimmelser och rekommendationer for en forbéttrad arkivvard.

Inspektionsrapporten bifogas (bilaga 1).

Forslag till beslut

1. Stadsdelsndmnden godkéinner de atgarder som stadsdelsforvaltningen
foreslar med anledning av stadsarkivets yrkanden och

rekommendationer.

2. Stadsdelsndgmnden overlamnar detta tjansteutlatande till Stadsarkivet
som svar pa 2005 ars inspektionsrapport.

Jack Kindberg
stadsdelsdirektor

Box 4066, 163 04 SPANGA, Besoksadress: Tenstagangen 55
Tfn: 508 03 000, Fax: 508 03 099

E-post: stadsdelsnamnden@spanga-tensta.stockholm.se



AE

sid 2 (7)

Bakgrund

Den kommunala forvaltningens arkiv bildas av de allmédnna handlingar
som tillkommer i férvaltningens verksamhet samt handlingar som
inkommer till forvaltningen och som forvaltningen beslutar skall tas om
hand for arkivering. I arkivlagen och vissa andra lagar och foreskrifter
bl.a. Riksarkivets forfattningssamling finns regler om arkivmyndigheter,
arkiv och arkivvérd. Arkivlagen anger att myndigheternas arkiv skall
bevaras, héllas ordnade och vérdas sa att de tillgodoser ritten att ta del av
allmédnna handlingar, behovet av information for forvaltningen samt
forskningens behov.

Varje kommunal forvaltning har ansvaret for sin arkivvard. I arkivvirden
ingar att myndigheten skall organisera arkivet pa ett sddant satt att ratten
att ta del av allminna handlingar underléttas. Myndigheten skall for detta
dndamal upprétta en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag
av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet ar
organiserat samt en arkivforteckning. Arkivet skall ocksa skyddas mot
forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst. Myndigheten skall
inom ramen for arkivvarden avgrinsa arkivet genom att faststilla vilka
handlingar som skall vara arkivhandlingar och verkstélla foreskriven
gallring i arkivet.

Forvaltningens forslag

For att stirka arkivorganisation foreslar forvaltningen i verksamhetsplanen
for 2006 dels en omorganisation dels en personal forstarkning.
Organisationsfordandringen innebdr att en befattning som kanslichef
inrdttas med ansvar bl a for arkivfragorna. Personalforstarkningen bestar i
en befattning som ska forstirka aktexpedition, registratur och
arkivhandldggarfunktionen. Kanslichefen kommer omgéende att borja
arbeta med de atgirder som foreslas i detta drende.

Stadsarkivets yrkanden och rekommendationer samt forvaltningens
forslag till atgirder

Yrkanden.

Stadsarkivet yrkar att Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning:
e Meddelar stadsarkivet nir arkivorganisationen har faststéllts 1 en
skriftlig arkivinstruktion.
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Stadsdelsforvaltningens forslag till atgirder
Stadsarkivet meddelas att arkivorganisation har faststéllts 1 enlighet
med bilaga 2.

Stadsarkivet yrkar att Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning:

e Gér igenom forteckningen enligt sekretesslagen respektive enligt
personuppgiftslagen och utreder vilka handlingstyper/uppgifter i I'T-
system det saknas gallringsbeslut for.

Stadsdelsforvaltningens forslag till atgérder
En uppdaterad systemforteckning for sdvél PUL- som arkivédrenden
har sammanstillts hosten 2005, bilaga 3. Rutiner kommer att inforas
for arlig nyinventering och dversyn av forteckningen.

Stadsarkivet yrkar att Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning:
e Forsidkrar sig om gallring sker under kontrollerade former, det vill séga
att handlingarna brénns eller tuggas nir gallringsfristen 16pt ut.
Stadsdelsforvaltningens forslag till atgérder
Gallring sker enligt en sdrskild processbeskrivning, bilaga 4.

Stadsarkivet yrkar att Spanga-Tensta stadsdelsférvaltning:

e Upprittar en plan for langtidslagring samt systemdokumentation for
system som inte administreras centralt i staden och som ska bevaras i
digital form.

Stadsdelsforvaltningens forslag till atgirder
For de IT-system som inte administreras centralt planeras foljande vad
giller 1dngtidslagring och systemdokumentation:

1. Pinnregistret: Registret dr en forteckning dver akter. Akter ar
handlingar som gallras eller arkiveras enligt socialtjanstlagens
bestimmelser, registret dr ett hjdlpmedel for att hilla reda pa vilka
akter som finns. Pinnregistret innehéller ingen information utéver den
som finns lagrad i den fysiska akten.

Mojlighet finns att skriva ut aktforteckningen pa papper.

2. Inkasso 3000: Systemet hanterar skulder till forvaltningen och ar att
betrakta som bokforingsdata. Uppgifter ur systemet tas rutinméssigt ut
pa papper och samlas i parmar.

3. Mobil omsorg: Uppgifter om vardtagare enligt socialtjénstlagen.
Rutiner kommer att uppréttas for arkivering i pappersform.

4. Avvikelse 2000: Avvikelserapportering enligt hilso- och
sjukvérdslagstiftning. Rutiner kommer att upprittas for arkivering i
pappersform.

5. Omsorg 2000: Uppgifter om vérdtagare enligt socialtjdnstlagen.
Rutiner kommer att uppréttas for arkivering i pappersform.
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Stadsarkivet yrkar att Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning:

e Genomfor en gallringsutredning, samt dérefter faststiller en plan for
langtidslagring for de fotografier som ska bevaras.

Stadsdelsforvaltningens forslag till atgirder
I férvaltningens datorer finns en vixande mangd digitala fotografier.
Manga av dessa ér att betrakta som arbetsmaterial, i analogi med
outnyttjade bilder pa en filmrulle.
For bilder som publicerats pa nagot sitt (webb, utstdllningskarmar
eller annat) eller som ingar i uppréttade handlingar behovs en
systematisk hantering. Bilderna bor samlas med metadata
(beskrivning, datum, fotograf etc) i en sammanhéllen katalog. Av
utrymmesskél bor ett komprimerat bildformat anvéndas.
Arbete med att skapa rutiner for urval, klassificering och lagrig av
saddana bilder kommer att inledas &r 2006.

Forvaltningen har en stor méngd allménna handlingar i form av
diapositiv, negativ film, papperskopior 1 svart-vitt och farg.
Bildmaterialet har kommit till bdde efter stadsdelndmndsreformen och
fore - 1 Information Tenstas verksamhet och det gamla socialdistriktets
verksamhet. En del av bilderna har publicerats i férvaltningens
tidningar, bade externt och internt. Bilderna/handlingarna finns
huvudsakligen forvarade i en av informatorernas kontorsrum. En
gallringsutredning ska genomforas under 2006 som leder fram till en
gallringsframstdllan till stadsarkivet. Var bedomning ar att ménga
bilder &r av ringa eller tillfallig betydelse och kan gallras efter kort tid.
For att planera och genomf6ra hanteringen av det bildmaterial som
ska bevaras raknar forvaltningen med att tillfalligt forstérka
informatdrerna med en tjdnst med anstdllningsstod.

Stadsarkivet yrkar att Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning:

e Kompletterar arkivbeskrivningen med en specifikation av de
gallringsbeslut som forvaltningen tillimpar.

Stadsdelsforvaltningens forslag till atgérder
De gallringsbeslut som forvaltningen tillampar specificeras i bilaga 5.

Stadsarkivet yrkar att Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning:

e Kompletterar arkivforteckningen med uppgifter om de handlingstyper
som ska bevaras samt volymredovisar kartonglagda handlingar sa
langt fram som mojligt.

Stadsdelsforvaltningens forslag till atgérder

Detta arbete kommer att paborjas under december 2005.
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Stadsarkivet yrkar att Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning:
e Kontrollerar vilken brandklass dokumentsképen har, och tillser att
handlingarna forvaras 1 enlighet med de krav som stélls
Stadsdelsforvaltningens forslag till atgirder
Forvaltningen har paborjat kontrollen av dokumentskapen under
november 2005. I samarbete med stadsdelsarkivarien kommer detta
arbete att fortsédtta under varen 2006 sa att dokumentskép med ritt
brandklass kan kdpas in till den typ av dokument som ska forvaras i
skapen.

Stadsarkivet yrkar att Spanga-Tensta stadsdelsférvaltning:
e Flyttar ur kopiatorn ur arkivlokalen eller placerar den i ett
brandtekniskt avskilt utrymme.
Stadsdelsforvaltningens forslag till dtgérder
Kopiatorn kommer att flyttats ut ur arkivlokalen under december 2005.
Rekommendationer

Stadsarkivet rekommenderar att Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning:
Genomf0r en utbildningsinsats for férvaltningens anstillda, och alldeles
sarskilt for arkivredogorare.

Stadsdelsforvaltningens forslag till dtgarder

Under hosten har en utbildning for arkivredogorare genomforts i
samarbete med stadsarkivet. Under 2006 kommer forvaltningen att
genomfora ytterligare en utbildning om offentlighets- och
arkivlagstiftningen for de som énnu ej fétt sddan utbildning. I samband
med att en skriftlig arkivinstruktion faststills kommer dven forvaltningens
anstéllda 1 6vrigt att informeras.

Stadsarkivet rekommenderar att Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning:
Faststéller skriftliga rutiner for registrering av allmidnna handlingar och
sarskilt uppmirksammar registreringen av uppréttade handlingar.
Stadsdelsforvaltningens forslag till dtgarder

I den kommande arkivinstruktionen och i det nya
dokumenthanteringssystemet kommer sadana rutiner att faststéllas.

Stadsarkivet rekommenderar att Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning:
Tillser att samtliga anstdllda lamnar fullmakt f6r 6ppnande av
personadresserad post (inklusive e-post).

Stadsdelsforvaltningens forslag till dtgérder

Det fatal personer som inte ldmnat fullmakt kommer snarast att kontaktas
med begéran att limna sadan.

Stadsarkivet rekommenderar att Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning:
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Forsékrar sig om att rutiner for hur den nya dokumenthanteringsplanen ska
tillimpas och tillhandahallas pa bista sétt uppréttas och efterlevs.

Stadsdelsforvaltningens forslag till dtgérder

Arkiv och registraturfunktionerna kommer att forstarkas frdn och med
2006. Med denna forstiarkning finns det goda forutsittningar att pé ett
dndamalsenligt sitt efterleva de rutiner som det nya
dokumenthanteringssystemet och arkivinstruktionen kommer att innehalla.

Stadsarkivet rekommenderar att Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning:
Samrader med stadsdelsarkivarierna i friga om att utreda behovet av
gallring av uppgifter i IT-system och -register.
Stadsdelsforvaltningens forslag till dtgérder

Detta sker i dag.

Stadsarkivet rekommenderar att Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning:

Ber (pappers)destruktorsfirman om en skriftlig redogorelse for
tillvigagangssittet, om en sadan anlitas.

Stadsdelsforvaltningens forslag till dtgérder

En sddan redogdrelse har 1amnats in av destruktdrsentreprendren, bilaga 6.

Stadsarkivet rekommenderar att Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning:
Samarbetar med andra stadsdelsforvaltningar nir det géller upprittande av
systemdokumentation samt framtagning av plan/er for langtidslagring.
Stadsdelsforvaltningens forslag till dtgérder

Huvuddelen av de IT-system som forvaltningen anvinder dr gemensamma
system for hela staden, t ex ekonomi- och personaladministrativa system.
For dessa system méste ocksa planer for dokumentation och lagring vara
gemensamma for staden och styras centralt. Mer stadsdelsspecifika system
som e-post och bildhantering vill férvaltningen i forsta hand samrédda med
stadsarkivet om hanteringen.

Stadsarkivet rekommenderar att Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning:
Upprittar skriftliga rutiner som involverar arkivkrav vid inkdp och
upphandling av papper, skrivmedel och maskinell utrustning, t.ex. faxar,
skrivare och kopiatorer.

Stadsdelsforvaltningens forslag till dtgérder

En instruktion for berérda verksamheter inom forvaltningen kommer att
upprattas.

Stadsarkivet rekommenderar att Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning:
Overvéger att beskriva verksamheten mer kortfattat i arkivbeskrivningen,
istéllet for i1 det flertal bilagor som kompletterar den.
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Stadsdelsforvaltningens forslag till dtgarder
Forvaltningen kommer att gora en sadan mer kortfattad beskrivning.

Stadsarkivet rekommenderar att Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning:
Kompletterar sina forteckningar 6ver IT-system respektive
personuppgiftsbehandlingar s att de 6verensstimmer med sekretesslagen
(kap. 15 11§) respektive personuppgiftslagen (39§, med
Datainspektionens foreskrifter 2001:1).

Stadsdelsforvaltningens forslag till dtgérder

En sddan forteckning haller pa att upprittas.




