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HANTERA ALLMANNA HANDLINGAR

Denna bilaga har tagits fram for att komplettera Stadsarkivets
inspektionsrapport. Rapporten skickas till alla myndigheter som
Stadsarkivet har inspekterat.

I bilagan anvénds begreppet myndighet for alla de verksamheter
som Stadsarkivet ar arkivmyndighet for. Begreppet omfattar har
forvaltningar, bolag, stiftelser, forbund och ekonomiska
féreningar.

ARKIV - VAD AR DET?

Med arkiv menas myndighetens samtliga allmanna handlingar,
oavsett om de ar digitala, férvaras pa kontorsrum, i dokument-
skap eller i arkivlokal.

Digital information, fotografier och ritningar ar allménna
handlingar i lika hog grad som traditionella pappershandlingar.

Definitionen for allmén handling finns i 2 kap tryckfrihets-
forordningen. Merparten av de handlingar och uppgifter som
inkommer till myndigheten, eller uppréttas dar, ar allmanna
handlingar.

VARFOR SKA ARKIV TAS OM HAND?

Myndigheten ska huvudsakligen omhénderta sina allmanna
handlingar for det egna behovet av informationen.

Goda rutiner for hantering av allmanna handlingar kan bidra till
att:

- verksamheten kan bedrivas pa ett ordnat och effektivt sétt

- underlatta uppfdljning

- ge kontinuitet

- ge skydd och stod vid réttstvister

- Oka informationssékerheten

- myndighetens minnen, myndighetens historia, behalls

- myndigheten lever upp till offentlighetsprincipen.

Stockholms stadsarkiv
Arkiv och informationsférsorjning

Kungsklippan 6

Box 22063 Bristande rutiner for hantering av allmanna handlingar medfor att
L S as00 myndigheten far 6kade kostnader fér att hantera och hitta sin
Fax 0850828301 information. Om information saknas kan myndigheten fa problem

stadsarkivet@stockholm.se

https://stadsarkivet stockholm/ med att befésta juridiska rattigheter och skyldigheter.
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Enligt 3 § arkivlagen ska allmanna handlingar bevaras, hallas

ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allménna handlingar,

2. behovet av information for rattskipningen och myndigheten,
och

3. forskningens behov.

VARFOR INSPEKTERAR STADSARKIVET
MYNDIGHETENS HANTERING AV ALLMANNA
HANDLINGAR?

Stadsarkivet har fatt i uppdrag av Kommunfullmaktige att
granska att stadens forvaltningar, bolag och stiftelser hanterar
sina allmanna handlingar enligt regelverket. Syftet med
arkivlagen och dess foljdférfattningar &r att varje myndighet ska
skapa rutiner som gor att det & mojligt att fa insyn i offentlig
verksamhet. Medborgarnas rattigheter att ta del av allménna
handlingar framgar av 2 kap tryckfrihetsforordningen.

Det &r lika viktigt att allmanna handlingar hanteras pa ett sétt som
ar bra for myndighetens eget behov av information. |
Stadsarkivets uppdrag ligger dven att se till att hanteringen av
allménna handlingar vid myndigheter sker kostnadseffektivt och
rationellt. Myndigheten sparar bade pengar och tid pa att ha en
fungerande arkivvard.

Kulturndmnden ar Stockholms stads arkivmyndighet.

Stadsarkivet ar en forvaltning under Kulturndmnden och hanterar
fragor som ror arkiv- och informationsforsorjning.

Kommunfullméaktiges bestammelser om inspektioner utgar fran
regeringsuppdraget i 5 § arkivforordningen (1991:446): ”Arkiven
skall regelbundet inspekteras av respektive arkivmyndighet”.

VILKA OMRADEN OMFATTAS AV STADSARKIVETS
GRANSKNING?

Stadsarkivet granskar vilka rutiner for hantering av allmanna
handlingar myndigheten har inom foljande omraden:

- Fordelning av ansvar och arbete
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- Hantering av allménna handlingar

- Forvaring av allménna handlingar (analoga handlingar)
- Bevara allménna handlingar

- Vdrdering och gallring av allmé&nna handlingar

- Redovisning av allménna handlingar

STADSARKIVET UTFARDAR FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Stadsarkivets forelagganden

Stadsarkivet utfardar forelagganden om myndighetens hantering
av allménna handlingar inte foljer arkivregelverket. Varje
foreldggande ges en tidsfrist. Tidsfristen sétts i dialog med
myndigheten utifran:

- hur lang tid det tar att komma till ratta med en brist,
- hénsyn till myndighetens budgetprocess, samt
- hénsyn till den tid det tar att rekrytera arbetskratft.

Forelagganden ska atgardas och redovisas for Stadsarkivet i
skriftlig form senast det datum fristen I6per ut.

Stadsarkivets rekommendationer

Stadsarkivet utfardar &ven rekommendationer i de fall
inspektionen visar att hanteringen kan goras mer effektiv.
Myndigheten forvéantas normalt folja Stadsarkivets
rekommendationer. Om myndigheten vill vélja en annan 16sning
for att komma till ratta med en brist far myndigheten garna
diskutera detta med Stadsarkivet.

Stadsarkivet ssammanfattar inspektionen i en rapport
Stadsarkivet sammanfattar myndighetens rutiner for hantering av
allmanna handlingar, eventuella féreldgganden och
rekommendationer i en inspektionsrapport. Inspektionsrapporten
skickas till myndigheten senast tre veckor efter att inspektionen
har &gt rum. Innan rapporten faststélls ges myndigheten
mojligheter att se till att den inte innehaller sakfel.

Stadsarkivet rapporterar till stadens revisorer om brister som
konstaterats vid inspektionen inte réattas till.
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HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR STYRS
FRAMST AV ARKIVLAGEN

Allmanna handlingar ska hanteras sa att insynsréatten (varje
medborgares rattighet att ta del av allménna handlingar)
uppratthalls. Denna rattighet faststélls i svensk grundlag

(2 kap. tryckfrihetsforordningen). Bestdammelserna i
tryckfrihetsférordningen utgdr grunden for arkivlagen
(1990:782).

Arkivlagen ar en ramlag och har darfor foljdforfattningar. Dessa
ar:

- arkivforordningen (1991:446),

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

- riktlinjer till arkivreglerna.

Stadsarkivet granskar att stadens forvaltningar, bolag och
stiftelser, samt de férbund och ekonomiska féreningar som har
Stadsarkivet som arkivmyndighet, foljer arkivlagen med
foljdforfattningar.

FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Stadens arkivregler

Stadens arkivregler géller for stadens myndigheter. Stadens
arkivregler galler ocksa for de bolag, stiftelser, forbund och
ekonomiska foreningar dar Stockholm stad innehar ett rattsligt
bestdmmande inflytande. Bolagen, stiftelserna och de
ekonomiska foreningarna ska emellertid sjélva fatta beslut om att
folja reglerna. Fullmaktige har uttryckt detta som ett dgardirektiv.
Beslutet bor fattas av styrelsen.

Reglerna galler &ven de saméagda organisationer for vilka
kommunen har arkivansvar enligt sarskild 6verenskommelse.

Arkivansvar ska faststéllas

Eftersom allmédnna handlingar finns inom samtliga verksamhets-
omraden i en myndighet behéver myndigheten faststélla en
ansvarsfordelning for hanteringen av allmanna handlingar och
arkiv. Myndigheten ska darfor utse en tjansteman (arkivansvarig)
med sérskilt samordningsansvar for de allménna handlingarna.

Den arkivansvarige har féljande ansvarsomraden:
- Overgripande ansvar for att myndighetens samtliga allménna
handlingar hanteras enligt regelverket,
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- samordningsansvar for myndighetens arkivvardsarbete,

- ansvarar for att Stadsarkivets information nar alla inom
myndigheten som berdrs av den, samt

- svarar i forsta hand for kontakter med Stadsarkivet.

Myndighetschefen/VD, som ar ansvarig for myndighetens arkiv,
kan delegera arkivansvaret till en person som:
- ar direkt understélld myndighetschefen/VD,

- har majlighet att paverka budgetplanering och andra resurser,

- har befogenheter att paverka hanteringen av allmanna
handlingar inom hela myndigheten, samt

- har tillgang till information om myndighetens verksamhet.

For att rationalisera beslutsfattandet hos myndigheten kan det
vara bra att ta in punkter om arkivfragor i myndighetens
delegationsordning.

Sarskilda arbetsuppgifter ska faststallas och fordelas
Myndigheten bor utover arkivansvarig ge andra personer, sa
kallade arkivombud (arkivhandl&ggare, samordnare,
arkivredogorare) sérskilda arbetsuppgifter och ansvarsomraden
att bevaka. Arkivombud bor, atminstone i strre myndigheter
eller de som ar geografiskt spridda, utses pa alla avdelningar/
enheter.

Ansvars- och arbetsuppgifter som bér fordelas pa arkivombud ar:

- att ha sarskilda kunskaper om bestammelser och foreskrifter
som ror myndighetens hantering av allmanna handlingar,

- informera personalen om myndighetens arkiv- och
dokumenthanteringsrutiner,

- bevaka arkivfragor vid inférandet av nya IT-system/rutiner,

- setill att gallring utfors enligt faststéllda beslut

- bevaka och uppdatera myndighetens hanteringsanvisningar/
dokumenthanteringsplan, samt

- medverka vid ny- och ombyggnation av arkivlokal.

Myndigheten bér dokumentera fordelningen av ansvar och
arbetsuppgifter for den arkivansvarige och arkivombuden.
Myndigheten bér i samma dokument reglera avdelnings-/
enhetschefernas eller rektorers ansvar for hantering av allménna
handlingar inom respektive verksamhetsomrade, samt redogora
for registraturen, som skoter den dagliga hanteringen av allménna
handlingar genom postéppning och diarieféring. Om
myndigheten har en arkivarie bor dven det framga har.

Dokumentet ska revideras nar arkivorganisationen férandras.
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Varje myndighet har enligt 4 § arkivlagen ansvar for sin
arkivvard. Myndigheten ska darfor faststélla en instruktion for
arkivvarden dar arkivfunktionens uppgifter framgar.

Bevaka konsekvenser for arkiv- och informationshanteringen
vid verksamhetsforandringar

Verksamhetsforandringar paverkar hantering av allmanna
handlingar. Myndigheten ska darfér 6vervéga vilka konsekvenser
som omorganisationer och fordndrade arbetssétt kan innebara for
arkivbildning och gallring. Exempel pa férandrade arbetssatt ar
om myndigheten infor ett IT-stod for att ersétta en tidigare
manuell hantering, eller om myndigheten utvecklar eller upphér
med en process i verksamheten.

Organisationsforandringar kan medféra att handlingstyper
tillkommer eller férsvinner, att rutiner for hantering féréndras
eller att en handlingstyp far en utokad eller forkortad betydelse.
Foljande ska bevakas:

- Tillkommer eller forsvinner nagon handlingstyp?

- Behdvs nya gallringsbeslut, eller behdver &ldre gallringsbeslut
revideras?

- Behdvs nya hanteringsanvisningar?

- Paverkar forandringen diarieforingsrutiner?

- Om ett IT-stéd har inforts, hur ska handlingar i systemet
hanteras? Behdver en strategi for digital langtidslagring
utarbetas?

- Paverkar forandringen forvaringsmaéjligheterna?

- Finns énskemal om eller behov av att leverera arkiv till
Stadsarkivet?

Om en myndighet eller del av myndighet ska dverforas till ett
enskilt organ eller bolagiseras bor Stadsarkivet informeras tidigt i
processen. Eventuellt beslut om utlan av allmanna handlingar till
den nye huvudmannen maste fattas av Kommunfullmaktige. Léas
mer i Stadsarkivets handledning Att hantera allmanna handlingar
vid forandrade driftsformer.

Myndigheten ska halla Stadsarkivet underrattat om forandringar
av betydelse for arkivbildningen.
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Arkivansvar vid extern lagring/férvaltning

Om myndigheten anlitar en extern aktor for att forvalta eller lagra
information ar det viktigt att skriftligt reglera villkoren for detta. |
avtalet ska det framga vem som ansvarar for att gallring utfors
enligt gallande regler, att informationen ar s6kbar, l1&sbar och
tillganglig Gver tid samt att ett langsiktigt bevarande sakerstalls.
Stadsarkivet har ratt att genomfora inspektioner av hur de
allménna handlingarna hanteras.

Myndigheten behaller sitt ansvar for de allmanna handlingarna
aven om delar av hanteringen 6verlats till annan huvudman.
Sekretessprovning och beslut om utlamnande av allmén handling
kan aldrig dverlatas till annan huvudman.

HANTERA ALLMANNA HANDLINGAR

Kunskap om allménna handlingar

Arkivombud ska ha tillrdckliga kunskaper om arkivregelverket
for att kunna utfora sina arbetsuppgifter. Den arkivansvarige
maste dessutom se till att arkivombuden ges den tid som
arbetsuppgifterna kraver.

En forutsattning for fungerande rutiner for hantering av allméanna
handlingar ar att aven dvrig personal har kunskap om
offentlighetslagstiftningen och vad den innebér i den dagliga
verksamheten.

Stadsarkivets erfarenhet ar att myndigheter i hogre utstrackning
bor ge personal tillfélle till utbildning om arkiv- och
offentlighetslagstiftningen.

Klassificeringsstruktur

Myndigheten ska utarbeta en klassificeringsstruktur som
representerar verksamheten. Samtliga verksamhetsprocesser som
avsétter handlingar ska finnas representerade i strukturen.

Klassificeringsstrukturen ska anvéandas for myndighetens hela
informationsredovisning, sasom hanteringsanvisningar och
bevarandeforteckning. Stadsarkivet rekommenderar att dven
diarie-/registreringsplanen foljer klassificeringsstrukturen for att
fa en enhetlig och sammanhallen informationshantering.

Nér en ny klassificeringsstruktur utarbetats ska den godkénnas av
Stadsarkivet innan den tas i bruk av verksamheten. Att ta en ny
klassificeringsstruktur i bruk innebdr att arkivbildningen bryts
och den tidigare forteckningen avslutas.
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Allmanna handlingar ska diarieforas eller hallas ordnade

enligt faststallda hanteringsanvisningar

For att tillgodose insynsrétten ska alla medborgare ha mojlighet

att se vad som har skickats till och fran myndigheten, eller vilka

handlingar som myndigheten uppréattar. Regelverket medger

endast tva alternativ for hur allmanna handlingar ska hanteras.

1. Registrera (diariefora) eller

2. Halla dem ordnade enligt faststallda och inom myndigheten
valkénda hanteringsanvisningar.

Fran dessa bestammelser undantas endast handlingar som har
uppenbart ringa betydelse for verksamheten, till exempel reklam,
kursinbjudningar och utskick for kdnnedom. For dessa handlingar
finns dven ett generellt gallringsbeslut, SSA 2016:01.

Om det finns kategorier av handlingar (savél pappers handlingar
som digitalt lagrade uppgifter) inom myndigheten som inte
hanteras enligt de ovan namnda alternativen ar
offentlighetsstrukturen bristfallig.

Enligt 3 § arkivlagen ska varje myndighet organisera arkivet sa att

ratten att ta del av allménna handlingar underlattas. | stadens

arkivregler med tillampningsanvisningar faststélls att

myndigheten ska:

- fortldpande planera och styra arkivets avgréansning och
organisation,

- registrera allmanna handlingar pa ett &ndamalsenligt satt, samt

- faststélla hanteringsanvisningar for allmanna handlingar.
Anvisningarna bor exempelvis omfatta diarieforing, gallring och
forvaring.

Diariefor allmanna handlingar - Alternativ 1

Bestdmmelser om registrering (diarieforing) finns i 5 kap.
offentlighets- och sekretesslagen. Handlingar som innehaller
sekretessbelagda uppgifter maste registreras. Det innebar att for
sekretesshelagda handlingar far endast detta forsta alternativ
tillampas.

Stockholms stadsarkiv
Arkiv och informationsférsorjning

Kungsklippan 6
Box 22063
10422 Stockholm

11 2 § offentlighets- och sekretessforordningen foéreskrivs om undantag

Telefon 0850828300 fran denna princip. Handlingar i &renden om fardtjanst och
Fax 0850828301 riksfardtjanst, patientjournaler samt handlingar som hér till
stadsarkivet@stockholm.se socialtjanstens personakter behdver inte registreras, forutsatt att de

https://stadsarkivet.stockholm/ halls ordnande i akter.
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Nar allménna handlingar diariefors ska foljande uppgifter
registreras:

1. datum da handlingen kom in eller upprattades

2. diarienummer

3. avsandare eller till vem den har skickats

4. 1 korthet vad handlingen rér (d&rendemening).

Myndighetens diarieforingsrutiner ska galla bade handlingar som
inkommit till myndigheten och de som uppréttats inom
myndigheten och skickats ivag. Rutinerna bor inte heller skilja pa
om handlingarna har skickats till en mottagare utanfor
myndigheten eller om de uppréttats for myndighetens egna
verksamhetsbehov.

Diarieforingen ska goras pa sa satt att gallring underlattas och att
det gar att hitta handlingarna pa bade kort och lang sikt. Undvik
till exempel att anvénda forkortningar.

Myndigheten bor regelbundet se 6ver sina diarieforingsrutiner for
att forsdkra sig om att handlingar fors till diariet i den
utstrackning som krévs. Stadsarkivets erfarenhet &r att en
myndighet manga ganger behover diarieféra handlingar i hogre
utstrackning, framforallt de som myndigheten sjalv har upprattat.

Hantera allmanna handlingar enligt faststallda och valkanda
anvisningar - Alternativ 2

Handlingar som inte diariefors ska hallas ordnade och sokbara i
en vélkand och dokumenterad ordning. For att uppfylla detta krav
ska myndigheten faststélla sarskilda anvisningar fér hanteringen.
Hanteringsanvisningar brukar vara det basta sattet att fa ordning
och reda pa en myndighets allméanna handlingar.

En forutsattning for att en strukturerad och vélkand ordnings-

princip ska kunna utgora ett alternativ till diarieforing ar att:

- ordningsprincipen ar dokumenterad i hanteringsanvisningarna

- samtliga medarbetare kanner till och foljer de faststéllda
ordningsrutinerna i hanteringsanvisningarna

- hanteringsanvisningarna halls aktuella och uppdateras vid
behov

- hanteringsanvisningarna halls tillgangliga for allmanheten

- hanteringsanvisningarna kan exempelvis hallas tillgangliga pa
myndighetens interna eller externa webbplats

- myndigheten med jdmna mellanrum kontrollerar att
anvisningarna foljs.
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Anvisningar for hantering av allmanna handlingar ska omfatta

hela verksamheten, och bor ge féljande instruktioner om hur en

handlingstyp hanteras:

- om den ska bevaras eller gallras (med vilken tidsfrist och
enligt vilket beslut)

- om den ska diarieforas eller inte

- om det finns regler for framstallningen (krav pa databarare
etc)

- nar den ska arkiveras

- hur den ska sorteras (kronologisk, personnummerordning etc.)

- om den innehaller sekretessbelagda uppgifter

- var den forvaras (dokumentskap, arkivlokal etc).

Anvisningarna bor regelbundet ses éver och vid behov
uppdateras, forslagsvis en gang per ar.

Enligt 3 § arkivlagen ska myndighetens handlingar vara sa
strukturerade och valordnade att man kan tillgodose
allménhetens ratt att ta del av allménna handlingar,
rattsskipningens och forvaltningens behov av information, samt
forskningens behov.

Myndigheten kan valja att kombinera de bada alternativen
Ett vanligt tillvagagangssatt ar att myndigheten dels diariefor sina
allménna handlingar, dels ordnar dem efter en vélkand och
dokumenterad ordningsprinicp. Myndigheten ska ta stallning till
vilket alternativ som lampar sig bast for myndighetens olika
handlingstyper, drendeslag etc.

All post ska 6ppnas samma dag

Myndigheten ska se till att post 6ppnas samma dag som den
inkommer. Myndigheten bor faststélla ansvar och rutiner for
postoppningen.

Samtliga anstallda bor ge sitt tillstand till att 6ppna all
inkommen post

Den post som skickas till myndigheten, antingen med vanlig
postgang eller med e-post och fax ska 6ppnas och ordnas
(diarieforas eller hanteras enligt faststallda anvisningar) utan
dréjsmal. Avvikelser far inte ske om en anstalld ar sjuk, har

Stockholms stadsarkiv
Arkiv och informationsférsorjning

Kungsklippan 6

Box 22063 semester eller annan franvaro. Myndigheten bor darfor se till att
10422 Stockholm H H 2 H 2

Telefon 0850828300 all p?rsor!al har getF sitt tillstand/skrivit pa en 'fullmakt om

Fax 0850828301 postoppning av all inkommen post. Den som inte ger fullmakt

stadsarkivet@stockholm.se
https://stadsarkivet.stockholm/
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maste sjalv ansvara for att lasa sin post och vid behov vidta
atgarder (dven under semestertider och vid sjukdom).

Fullmakter for e-post kan ordnas genom att e-posten
vidarebefordras till en medarbetare, eller att medarbetaren ges
mojlighet att bevaka den personliga brevladan. Inom staden kan
man vanligen l&sa sin e-post i telefonen. Detta kan vara ett
alternativ till fullmakter. JO har slagit fast att autosvar, som
h&nvisar avsandaren till en annan person, eller som ger
information om nar man ar tillbaka i tjanst, inte &r tillrackligt ur
offentlighetssynpunkt.

For att underlatta postoppning och diarieforing bér myndigheten i
sa stor utstrackning som majligt rikta inkommande post till den
gemensamma myndighetsadressen (postadress eller myndighets-
overgripande e-postbrevlada).

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS
SKYDDADE

Allménna handlingar ska skyddas mot skada, forstorelse och
obehorig atkomst.

Allmanna handlingar ska forvaras i dokumentskap eller i en
arkivlokal

Allmanna handlingar ska forvaras i dokumentskap eller i en
arkivlokal. Myndigheten far sjalv avgora vilket av dessa
alternativ som ar mest lampligt.

Myndighetens forvaring av digital information ska folja stadens
riktlinjer for informationssékerhet.

Arkivlokal

Arkivlokalen ska vara anpassad for forvaring av arkiv. En
arkivlokal ska skydda handlingarna mot fuktskador, brand, stold,
skadlig klimatpaverkan och skadedjur.

Innan en myndighet inleder ny- eller ombyggnation av en
arkivlokal ska man alltid samrada med Stadsarkivet.
Arkivmyndigheten ska alltid forst lamna sitt medgivande innan
en arkivlokal tas i bruk.

De tekniska kraven for hur en arkivlokal ska utformas fastslas i
Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4), som stadens
myndigheter ska folja.
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De storsta riskerna for arkivmaterial ar vatten eller fukt. Om
arkivlokalen ligger i anslutning till t.ex. ett kok, vatrum (dusch,
toaletter), kylrum eller om det finns fjarrvarmerdr i angréansande
rum, sa kan myndigheten behova utrusta lokalen med fuktsparrar
och/eller fuktlarm sa att handlingar inte riskerar att skadas.

Brandrisker, t.ex. kok, el- eller varmecentral, gasledning m.fl.,
forebygger man med brandlarm, brandslackare samt genom att
arkivlokalen utgor en egen brandcell med korrekt utrustning
(dorr, brandspjall etc.).

Om arkivlokalens lage eller inre forhallanden &r sa olampliga att
det &r stor risk for t.ex. vattenskada eller om en permanent
brandfarlig verksamhet férekommer i narheten (t.ex. industri,
verkstad, lager), maste myndigheten omgaende placera
handlingarna i ett sékrare utrymme.

Dokumentskap

Ett dokumentskap ska vara konstruerat sa att det star emot brand
under 120 minuter. Myndigheten kan soka dispens fran
Stadsarkivet for att fa anvanda dokumentskap som star emot
brand i 1agst 60 minuter. Dispensanstkan ska skickas till
Stadsarkivet med en redogorelse for vilka kompenserande
forhallanden som motiverar det sankta sakerhetskravet.

Pa skolor och forskolor ska allméanna handlingar forvaras i
dokumentskap med brandklass 120 minuter. Dessa kan inte soka
dispens hos Stadsarkivet om forvaring i skap med lagre
brandklass pa grund av forhojd risk for skadegorelse och brand.

Stadsarkivet har en praxis for férvaring utanfor arkivlokal
Handlingar som ingar i ett drende ska efter arendets avslut
arkiveras i dokumentskap eller arkivlokal. Senast ett ar efter att
en handling som ingar i ett arende har upprattats eller inkommit
ska den forvaras skyddat. Om ett arende pagar langre tid an ett ar,
bor alltsa de aldsta handlingarna i arendet forvaras i arkivlokal,
medan de yngsta handlingarna kan forvaras oskyddade.

En handling, som inte ingar i ett drende ska forvaras i arkivlokal
eller dokumentskap senast ett ar efter att handlingen upprattades
eller inkom till myndigheten.

Undantag far goras for allméanna handlingar, som har:

- uppenbart ringa varde och faststalld gallringsfrist vid
inaktualitet,

- faststélld gallringsfrist, som ar 2 ar eller kortare.
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Samma skyddskrav stalls for alla allménna handlingar, &ven om
de tillnor pagaende arenden som handlaggs. Myndigheten bor
darfor dvervaga vilka konsekvenser det kan fa om handlingar
forstors eller kommer i obehdrigas hénder.

Varje myndighet ska skydda sitt arkiv mot forstorelse, skada,
tillgrepp och obehdrig atkomst (6 § arkivlagen). Kraven pa
utformningen av arkivlokaler regleras narmare i Riksarkivets
foreskrifter (RA-FS 2013:4).

SE TILLATT ALLMANNA HANDLINGAR KAN
BEVARAS PA LANG SIKT

Né&r en myndighet ska framstélla handlingar ska den vélja
material och hantera handlingarna sa att de kan bevaras for all
framtid. For digital information galler att den ska lagras sa att den
kan Overforas till nya lagringsmedier nar de nuvarande inte
langre kan anvandas. Krav pa arkivbestandighet géller aven vid
myndighetens val av papper, pennor, skrivare och faxar.

Strategi for digital langtidslagring

For att digital information ska vara lasbar under hela den tid den
ska bevaras kréavs sarskilda insatser for att den ska forbli
begriplig och anvéandbar. Myndigheten behdver utarbeta en
strategi for digital langtidslagring. Strategin ska beskriva hur den
digitala informationen ska hanteras, lagras och bevaras. Detta
beskrivs i form av olika forberedelser och atgarder som ska
genomforas for att sakerstélla informationens langsiktiga
bevarande.

Strategin behover inte vara ett eget dokument, men dess innehall
bor skriftligen dokumenteras for att kunna synliggoras och
implementeras i verksamheten.

Exempel pa stallningstaganden, forberedelser och atgarder som
behdver genomforas:
e Stéll arkivkrav och var med och utforma hanteringsrutiner
i samband med upphandling och utveckling av IT-stod.
e Fordela ansvar for och &gandeskap av informationen.
o Sakerstall att informationen &r lasbar, forstaelig och
atkomlig under hela bevarandetiden genom olika insatser
och arbetssétt, t ex genom att undvika systemberoende
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format, halla avstalld bevarandeinformation tekniskt
uppdaterad, sakerstalla att inte oreglerad gallring sker

(t ex att bevarandeinformation skrivs dver), sékerstall
sokbarhet och hallbarhet pa sikt, ha system- och
anvandardokumentation uppdaterad och tillganglig, sékra
informationskvaliteten, styr behorigheter, undvik interna
koder och forkortningar mm.

e Vardera informationen for att veta vilka uppgifter som ska
bevaras och vilka som ska gallras och nér gallring ska
ske.

e Redovisa bevarandeinformationen i verksamhetens
bevarandefdrteckning.

e Forbered for kommande arkivering och sakerstall
atersokningen, t ex genom att strukturera informationen,
upprdtta sokregister med metadata, underhall filformat,
faststéll nér arkivering ska ske.

Las mer om digital langtidslagring i Stadsarkivets handledningar
Att hantera digital information i Stockholms stad och Att leverera
information till e-arkiv Stockholm.

Arkivansvar for information i centralt administrerade IT-
stod

Nar flera myndigheter inom staden anvander samma IT-stod sa
beslutar Stadsarkivet om vem som ar arkivansvarig for
informationen i dessa system. Att ha arkivansvar for ett for ett 1T-
stdd innebér att man har ett helhetsansvar for att véardera, bevara,
gallra och leverera information som ska bevaras till stadens e-
arkiv. | arkivansvaret ingar ocksa ett samordningsansvar for att ta
fram rutiner och anvisningar for hur informationen i systemet ska
hanteras, exempelvis vad som ska diarieforas, vad som ska
arkiveras hos respektive myndighet och vad som kommer att
arkiveras centralt.

Varje myndighet ansvarar for sin egen information i systemet och
ska ocksa redovisa den i sin informationsredovisning. Det aligger
aven varje enskild myndighet att gora bedémningar vid
utlamnande av allman handling eller uppgift som hanteras i
systemet.

Myndigheter som hanterar sin information i ett centralt I1T-stod
ska vid behov medverka vid till exempel gallringsutredningar
eller leveransarbete till e-arkivet.

Overforing till nya databarare
Information som har skapats i digital form ska bevaras i digital
form sa langt det ar mojligt. Pappersutskrifter av digitalt lagrade
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uppgifter &r i normalfallet inte ett alternativ till digitalt
bevarande. Pappersutskrifter innebér alltid informationsforlust i
form av begransade mojligheter att soka och gora
sammanstallningar.

Om pappershandlingar ska erséttningsskannas stélls sarskilda
krav pa kvalitetskontroll, val av filformat samt att handlingarna
ska vara sOkbara och l&sbara over tid.

Om information som ska bevaras 6verfors till annan typ av
databarare innebér detta gallring och kréaver gallringsbeslut fran
Stadsarkivet. Ofta kan gallringsbeslut SSA 2016:01 (bilaga 2 och
3) tillampas.

Faststall rutiner for att bevara bild och ljud

Om myndigheten har uppréttat eller tagit emot videoband,
mikrofilm, fotografier, digitala bilder och ljudband etc. &r de i
regel allmanna handlingar. Aven dessa handlingar ska hanteras sa
att de forblir mojliga att anvanda. Myndigheten ska forst ta
stéllning till om uppgifterna kan gallras (genom att lamna in en
gallringsframstallan till Stadsarkivet). Om handlingarna ska
bevaras ska myndigheten faststalla rutiner for hur handlingarna
ska vardas och hallas lasbara.

Anvand arkivbestandiga produkter

Myndigheten ska anvénda arkivbestéandiga papper, pennor,
skrivare, kopiatorer och faxar. Vlj endast produkter som &r
framtagna i enlighet med Riksarkivets foreskrifter.

Samtliga produkter som ingar i stadens centrala avtal for
skrivmateriel (papper, pennor) och kontorsutrustning (skrivare,
skanners etc.) ar godkanda ur arkivsynpunkt. Om myndigheten
koper in produkter utanfor det centrala avtalet ska det sakerstéllas
att dessa produkter uppfyller ISO-standard 11798.

Papper
Myndigheten ska anvéanda aldringsbestandigt papper.

For handlingar som utsétts for stort slitage, och vid inbindning,
ska arkivbesténdigt papper anvéandas. Arkivbestéandigt papper har
bomullsfibrer som gor det mer slittaligt. Arkivbestandigt papper
ar alltid forsett med vattenstdmpeln Svenskt arkiv.

Pennor

Myndigheten ska anvénda pennor markta Svenskt arkiv, eftersom
endast pennor med sadan markning far anvandas for handlingar
som ska bevaras.
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Skrivare, kopiatorer
Skrivare, kopiatorer och faxar maste ha funktioner, toner etc. sa
att handlingarna blir arkivbestéandiga.

Arkivboxar och aktomslag

De arkivboxar och aktomslag som anvands ska vara godkanda for
arkivering. Riksarkivet har inte foreskrivit om detta, men déremot
finns en svensk standard (SS-1SO 16245:2010) som ska foljas.

For att handlingarna inte ska skadas i arkivet ska myndigheten se

till att:

- plastfickor, gummisnoddar och gem inte férekommer,

- onddiga haftklamrar undviks, men de som redan finns behdver
inte tas bort,

- aktomslag (av arkiv- eller aldringshestandigt papper) for
fotografier och handlingstyper/arenden som ska hallas isar
anvands,

- tomrum i arkivboxen undviks, samt

- trasiga och icke godkanda arkivboxar byts ut.

Myndigheten ansvarar sjéalv for att ratt skrivmaterial anvands.
For att kunna leva upp till dessa krav rekommenderar

Stadsarkivet att arkivbestandighet ska inga i myndighetens
inkOpsrutin.

Enligt 5 § arkivlagen ska myndigheter vid framstallning av
allménna handlingar anvanda material och metoder som &r
lampliga med hénsyn till behovet av arkivbestédndighet.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA VARDERAS

En forutsattning for offentlighetsprincipen ar att den information
som myndigheten avsitter och har tillgang till finns tillganglig
for allmanheten. Myndighetens mojligheter att forstora (slanga)
allménna handlingar utgor ett undantag, och det kallas i
lagstiftningen for att myndigheten gallrar”.

Gallringsbeslut maste finnas

Allméanna handlingar far aldrig gallras utan gallringsbeslut.
Oreglerad gallring kan orsaka stor skada hos en myndighet. |
Stockholms stad ar det Stadsarkivet som far besluta om en
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handlingstyp ska gallras, efter forslag fran myndigheten.
Myndighetens uppgift ar att vérdera sina allmanna handlingar och
ta stallning till om de ska bevaras eller om de kan gallras.

I undantagsfall regleras gallring genom en annan lag &n arkiv-
lagen. L&s mer i Stadsarkivets handledning Att vardera och
gallra i Stockholms stad.

Innan Stadsarkivet fattar beslut om gallring av alilménna
handlingar ska myndigheten ha utrett vilka konsekvenser som
gallringen far dels for myndighetens eget behov av informationen
och dels for enskilda personers réttssakerhet. Utredningen ska
dokumenteras och skickas som en gallringsframstallan till
Stadsarkivet.

Att gallringsbeslut saknas innebdr inte att alla handlingar ska
bevaras, utan ar en indikation pa att en gallringsutredning bor
genomforas. En myndighet ska gallra, annars riskerar arkivet bli
oOverblickbart och alltfor kostnadskrévande.

Behovet av att gallra allménna handlingar ska provas
regelbundet. Myndigheten bor faststalla skriftliga rutiner for att
atminstone en gang arligen bevaka behovet av nya gallrings-
beslut. Rutinen bor dven omfatta 6versyn av éldre beslut — om de
ska revideras eller upphdvas. En 6vergripande dversyn bor
genomforas atminstone vart 5 ar.

Observera att Riksarkivets och Svenska kommuner och
landstings gallringsrad inte far tillampas i staden. De &r endast
vagledande.

Digital information ska ocksa varderas

Den information som lagras digitalt utgor ocksa allmanna
handlingar. Digital information gallras exempelvis vid
konverteringar, dverskrivningar och makulering. Aven forlust av
sammanstallningsmojligheter, sokbarhet eller autenticitet utgor
gallring. Gallring av digital information ska ocksa regleras i
gallringsbeslut.

Den myndighet som har arkivansvaret for ett centralt 1T-st6d
ansvarar for att vardera informationen utifran ett bevarande- och
gallringsperspektiv.

Generella gallringsbeslut
For att effektivisera arkivhanteringen vid stadens myndigheter tar
Stadsarkivet initiativ till gallring om likartade handlingstyper
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finns pa de flesta myndigheter. F6ljande generella gallringsbeslut
far tillampas av varje myndighet i staden.

SSA 2003:13 (&ndrad 2004:8) Handlingar i upphandlingsérenden
SSA 2011:09 Lone och personalhandlingar

SSA 2015:10 Handlingar i bygg- och anlaggningsprojekt
SSA 2016:01 Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
SSA 2016:13 Rakenskapsinformation

SSA 2016:24 Handlingar i EU-projekt

Hur myndigheten tillampar 2016:01 ska framga i hanterings-
anvisningarna, dvs. vilka handlingstyper som beddéms vara av
tillfallig eller ringa betydelse redovisas med héanvisning till
gallringsbeslutet.

Myndigheten ska ha kdnnedom om befintliga gallringsbeslut
Myndighetens anstéllda bor kanna till vilka gallringsbeslut som
ror den egna verksamheten. Myndighetens gallringsbeslut kan
exempelvis hallas tillgangliga pa intern eller extern webbplats.

Gallring ska genomféras under kontrollerade former
Myndigheten ska utan drojsmal forstora handlingar for vilka
gallringsfristen har 16pt ut. Verkstéallande av gallring kan
senareldggas om det finns sarskilda skal for det och myndigheten
ska da radgora med Stadsarkivet.

Forstoringen ska ske under kontroll, vilket innebar att handlingar
inte far hamna pa avvagar. Om myndigheten anlitar en
destruktionsfirma bor intyg pa kontrollerad gallring (branning)
efterfragas.

For sekretesshelagda handlingar kravs sarskilda, lashara
behallare. For kansliga/sekretessbhelagda digitala handlingar kan
det kravas att datab&raren, inklusive backup-band, destrueras.

Att allmanna handlingar far gallras regleras i 10 §
arkivlagen. Vilka handlingsslag som far gallras beslutas av
stadens arkivmyndighet efter forslag fran myndigheten.
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ALLMANNA HANDLINGAR SKAVARA LATTAATT
HITTA

Myndighetens allménna handlingar ska bevaras och vara latta att
hitta for att myndighetens egna informationsbehov ska
tillgodoses pa bade kort och lang sikt, och for att kostnaderna for
att soka ska bli sd begransade som majligt. Allmanna handlingar
ska dessutom vara latta att hitta sa att medborgarna enkelt kan fa
insyn och for att de utgor en del av det nationella kulturarvet
(forskningens behov).

Allménna handlingar ska redovisas enligt en bestamd struktur
baserad pa verksamhetens processer (klassificeringsstruktur).
Redovisningen ska goras sa att allmanheten snabbt och latt kan fa
en inblick i verksamheten och vilka allménna handlingar som
finns.

Myndigheten ska darfor uppratta en klassificeringsstruktur, en
arkivbeskrivning och en bevarandeforteckning (arkiv-
forteckning).

Las mer om att redovisa information i Stadsarkivets
handledningar Att redovisa information i Stockholms stad och Att
forteckna arkiv enligt allménna arkivschemat.

Verksamheten och arkivet ska beskrivas oversiktligt — en
arkivbeskrivning ska upprattas

Arkivbeskrivningen ska ge en bild av vilken information som
finns vid myndigheten och hur den har anvénts. Information inom
saval karnverksamhet som administrativ stodverksamhet ska
beskrivas. Beskrivningen ska inte gora skillnad pa om
informationen dr digital eller analog.

Arkivbeskrivningen ska utgora en kortfattad redogdrelse av
féljande:

e Den egna verksamheten

e Organisation och historik
- myndighetens olika verksamhetsomraden
- myndighetens organisation
- storre organisationsforandringar
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e Forhallandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och
information
- information som uppkommer inom myndighetens olika
verksamhetsomraden
(stall garna upp i tabellform)
- information som genereras i verksamheten eller hamtas fran
annan myndighet

e Sokingangar
- diarier, hanteringsanvisningar, arkivforteckning,
ndmndprotokoll m.m.

e Sekretess
- information som omfattas av sekretess

e Gallringsbeslut
- gallande gallringsbeslut
- tvingande gallring enligt lag

o |T-stod
- stadens centrala verksamhetssystem
- egna verksamhetssystem

e Arkiv hos myndigheten
- forvaring av foregangares arkiv

e Leveranser till arkivmyndigheten

e Andra faktorer som paverkat arkivbildningen
- information som har forsvunnit eller forstorts m.m.

e GIlom inte bort att redovisa myndighetens tillgang till alla
handlingar oavsett om den bearbetas i centralt administrerade
IT-system eller tillhandahalls av nagon annan myndighet.
Samtliga allmanna handlingar som myndigheten har tillgang
till ska redovisas.

Allménna handlingar ska redovisas i en forteckning
Bevarandeforteckningen(arkivforteckningen) ska utformas sa att
det gar att soka bland alla de allmanna handlingar som bevaras.
Det innebér att aven digital information ska redovisas. |
bevarandefdrteckningen ska myndighetens handlingstyper
redovisas i en struktur som utgar fran verksamhetens processer
(klassificeringsstruktur).
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Myndigheten ska dven redovisa digital information som lagras i
centralt administrerade IT-system i sin bevarandeforteckning/
arkivforteckning.

Myndigheten bor faststalla en skriftlig rutin for att arligen se 6ver
och komplettera arkivbeskrivning och bevarandeforteckning.
Arkivbeskrivningen ska revideras vid storre férandringar som
paverkar arkivbildningen.

Enligt 6 § arkivlagen ska varje kommunal myndighet dels
fora en I0pande forteckning 6ver sitt arkiv, dels upprétta en
arkivbeskrivning.

KALLHANVISNING

Arkivlagen (1990:782)

Arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2015:27)

Riktlinjer till arkivregler

Riksarkivets foreskrifter (finns pa Riksarkivets webbplats)

STADSARKIVETS VAGLEDNINGAR

- Arkiv och informationshantering i Stockholms stad — en
introduktion

- Att forteckna arkiv enligt allménna arkivschemat

- Att hantera allmanna handlingar vid &ndrad driftsform

- Att hantera digital information i Stockholms stad

- Att leverera information till e-arkiv Stockholm

- Att redovisa information i Stockholms stad

- Att stalla arkivkrav pa IT-system

- Att vérdera och gallra information i Stockholms stad

- Riktlinjer och forutséttningar for skanning i Stockholms stad

- Att hantera handlingar i EU-projekt

- Att arkivera webb och sociala medier i Stockholms stad

- Att mellanlagra avstélld digital information i Stockholm stad

- GDPR - arkiv och gallring

Stockholms stadsarkiv
Arkiv och informationsférsorjning

Kungsklippan 6
Box 22063
10422 Stockholm

lz'xeg";SSSiSié?SOO Stadsarkivets webbplats https://stadsarkivet.stockholm/

stadsarkivet@stockholm.se Riksarkivets webbplats www.ra.se
https://stadsarkivet.stockholm/
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BEGREPPSLISTA

Allman handling

Handling som férvaras hos myndigheten och som har inkommit
eller upprattats hos myndigheten. En handling som har uppréttats
och skickats ivag ar ocksa allman handling hos myndigheten.
Med handling avses framstéllning i skrift eller bild samt
upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas
endast med tekniskt hjalpmedel. En allmén handling &r offentlig
eller kan omfattas av sekretess enligt offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) eller annan lag som den lagen hanvisar
till.

Arkiv
Information, oavsett medium, som uppkommit hos en arkiv-
bildare som en foljd av dennes verksamhet.

Arkivbeskrivning

Overblick 6ver arkivet med bl.a. information om arkivbildarens
historik och organisation, sokvégar till arkivet samt ansvars-
fordelning inom myndigheten avseende hantering av allménna
handlingar och arkiv.

Arkivbestandighet

Att en produkt ar framtagen for arkivandamal, vilket innebér att
den, enligt forskrifter och standarder, uppfyller bestamda krav pa
att motsta forandringar och sonderfall under lang tid.

Arkivbildare
Myndighet, organisation, bolag eller enskild som genom egen
verksamhet alstrar och samlar information, vilka bildar arkiv.

Arkivbildning
Framvaxt av myndighetens allménna handlingar.

Arkivvard
Att organisera, redovisa, skydda, avgransa och vid behov gallra
myndighetens allménna handlingar.

Bevarandeforteckning/arkivforteckning
Forteckning dver information som ska bevaras.
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Diarium
En forteckning eller register éver allménna handlingar som
inkommit eller upprattats av myndigheten.

Diarieforing
Registrering av allménna handlingar i ett diarium.

Forelaggande

Krav pa atgarder som Stadsarkivet utfardar om myndighetens
hantering av allménna handlingar inte motsvarar arkivlagens
intentioner eller stadens beslutade arkivregler.

Gallring

Att forstora allmanna handlingar eller uppgifter, eller att behandla
dem pa ett sadant satt att informationen gar forlorad. Gallring
innebar aven att forstora uppgifter sa att mojligheten att soka och
sammanstalla information gar forlorad, liksom méjligheten att
faststalla om handlingen ar autentisk. Gallring far bara gras om
det finns stdd i lag eller efter beslut av arkivmyndigheten.

God offentlighetsstruktur

Innebér att myndigheten har rutiner for att halla allmanna
handlingar, inte minst digitalt lagrade, skilda fran dem som inte
ar allmanna, samt att sekretesshelagda uppgifter ar skilda fran
offentliga. En god offentlighetsstruktur innebar ocksa att
handlingarna synliggors sa att de ar sokbara.

Hanteringsanvisningar
Anvisningar éver hur handlingar, bade gallringsbara och
handlingar som ska bevaras, ska hanteras.

Klassificeringsstruktur
En struktur som representerar myndighetens verksamhets-
omraden och processer.

Offentlighetslagstiftning och insynsréatt
Tryckfrihetsforordningens bestdmmelser om att varje medborgare
har ratt att ta del av allménna handlingar. Alla medborgare har
darmed rétt att fa inblick i den information som offentliga
verksamheter avsatter eller har tillgang till.
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Processorienterad informationsredovisning

Myndighetens information redovisas utifran en processorienterad
struktur som innehaller uppgifter som kan presenteras som en
arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur, hanteringsanvisningar
och bevarandeforteckning.

Rekommendation

Rekommendationer ges om myndigheten har bristande rutiner
eller metoder pa ett mer 6vergripande plan &n det som regelverket
direkt stiftar eller om inspektionen visar att myndigheten kan
vidta mer effektiva insatser for att leva upp till regelverket.

Rensning
Att ta bort information som inte ar allméan handling, t.ex. kopior,

utkast, arbetsmaterial eller anteckningar som inte tillfor &rendet
sakuppgift.

RUTINER SOM MYNDIGHETEN BOR FASTSTALLA
| SKRIFTLIG FORM

e Att arligen se éver myndighetens arkivfunktion och vid
behov omférdela ansvar och arbetsuppgifter

e Postdppning, vilken post, av vem och nar
e Vad som ska diarieforas, av vem och nar

e Attt arligen se dver och vid behov revidera
hanteringsanvisningar

e Att arligen se dver behovet av nya gallringsbeslut eller att
revidera befintliga

e Arligen uppdatera bevarandeférteckning och
arkivbeskrivning

e Att myndigheten endast kdper in/upphandlar/avropar
arkivbestandigt skrivmateriel
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