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SAMMANFATTNING

Farsta stadsdelsforvaltning inspekterades 2022-05-23.
Frageformuléret Frdageformuldr Farsta stadsdelsforvaltning.docx
om fOrvaltningens hantering av allménna handlingar var besvarat
och inskickat till Stadsarkivet infor inspektionen, tillsammans med
flera andra styrdokument for informationsredovisningen etc som
beskriver myndighetens informationshantering.

Hanteringen av allmédnna handlingar hos Farsta stadsdelsforvaltning
ar 1 huvudsak god. Forvaltningen driver ett ambitiost och medvetet
arbete for att ytterligare hoja kvaliteten 1 sin arkiv- och
informationshantering. En méarkbar forbéttring har skett sedan
forvaltningen anstillde en egen arkivarie 2021.

De brister som uppmérksammades vid inspektionen ror framst
hantering av forvaltningens digitala information.

Inspektionen var foraviserad. I rapportens bilaga Hantera allmdnna

Stockholms stadsarkiv handlingar klargoérs behovet av en styrd arkiv- och
Avdelning Arkiv och Informationsforsonning  jn formationshantering utifrdn stadens gillande regelverk. Av denna
Kungsklippan 6 anledning &r inspektionsrapporten tdimligen kortfattat formulerad.

Box 22063

10422 Stockholm

Telefon 0850828300

Fax 0850828301
stadsarkivet@stockholm.se
https://stadsarkivet.stockholm/
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SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Forelagganden
Stadsarkivet foreldgger Farsta stadsdelsforvaltning att:

e Utreda arkivansvar for system/digitala arbetsytor som delas med
andra forvaltningar/bolag.

e Riitta till brister i arkivlokalen (slutarkivet) enligt foljande: se
Over ror kopplat till vatten (vattenelement) och avlopp och
mdjligheten att kapsla in dessa med héngrannor eller
motsvarande.

e Forsdkra sig om att det finns en handlingsplan for hur den digitala
informationen ska hanteras pa ldng sikt och att den ar
dokumenterad och beslutad. (avser bland annat CD-skivor och
handlingar pa gruppdisk).

e Verkstilla gallring av digital information utanfor
verksamhetssystem.

e Komplettera och fortydliga pagaende bevarandeforteckning
(2019-framét) enligt anvisningar 1 riktlinjerna till stadens
arkivregler.

e Avsluta tidigare forteckningar, géller badde arkivforteckningen
enligt allménna arkivschemat 1999-2011 och processredovisad
bevarandeforteckning 2012-2019.

Farsta stadsdelsforvaltning ska senast 2023-03-31 inkomma med en
atgdrdsrapport ddr forvaltningen skriftligen redovisar hur
foreldggandena har dtgdrdats. Vid denna frists utgdng forvintas
arbetet med att atgdrda samtliga foreldgganden vara avslutat.

Rekommendationer
Stadsarkivet rekommenderar Farsta stadsdelsforvaltning att:

o [ frigeformuléret har Farsta stadsdelsforvaltning angett att arbete
pagar och att rutiner héller pa att tas fram under 2022.
Stadsarkivet uppmanar foérvaltningen att i samband med
slutrapport meddela om dessa rutiner finns pa plats. Detta géller
rutiner for digital direktadresserad post samt checklista for
nyanstéllda.
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o Siakerstdlla att hanteringsanvisningarna &r aktuella och innehéller
korrekta uppgifter. Rekommendation avser metadata som fallit
bort i utskriftsversion.

e Folja de allmédnna rad for arkivforvaringen som anges i RA-FS
2013:4 (avser riktvdrden for lufttemperatur och luftfuktighet).

e Uppdatera arkivbeskrivningen for perioden fore overgang till
processorienterad informationsredovisning (PIR), dvs. 1999-
2011.

Hantering av allmdnna handlingar hos
Farsta stadsdelsforvaltning
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FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststallts och arbetsuppgifter har fordelats
Farsta stadsdelsforvaltning har faststéllt ansvaret i en skriftlig
instruktion som faststélldes i november 2021. Arkivorganisationen
omfattar arkivredogdrare pé varje enhet som ansvarar for den
praktiska hanteringen inom respektive omrade. Stadsarkivet anser
att arkivinstruktionen ar tydlig och bra och forvaltningen uppger att
den ocksa fungerar bra i1 praktiken.

Forvaltningen har utsett arkivarie Jenny Jonasson till arkivansvarig.
Arkivansvarig har dven rollen som arkivarie och arkivhandlaggare
och involveras dirmed i fragor som ror arkiv- och
informationshanteringen pé flera plan. Forvaltningen funderar pa att
utse enhetschef Ida Malmborg som arkivansvarig istillet, for att
underlitta och effektivisera gransdragning och hantering.
Stadsarkivet ser positivt pa en saddan justering, da
rekommendationen &r att arkivansvarig har ett budgetansvar dver
arkivfragorna och en position i forvaltningens organisation som ger
inblick 1 det dvergripande och strategiska arbetet.

Den gemensamma funktionen stadsdelsarkivarier informerar om att
man just nu arbetar med ett uppdaterat forslag for hur
arkivorganisationen kan sittas upp och att man for en diskussion
kring detta tillsammans med stadsdelsforvaltningarna. I frdgan ingér
dven att faststilla grainsdragning mellan den centrala funktionen
stadsdelsarkivarier och respektive stadsdelsforvaltning avseende
vilka fragor som ska hanteras var.

Villkor for extern lagring av information

Stadsarkivet patalar har vikten av att reglera villkoren for
informationshanteringen nér information lagras hos externa
leverantdrer utanfor staden.

Forvaltningen uppger att man inom socialtjinsten anvénder sig av
privata utforare. Dessa skickar regelbundet in handlingar till
forvaltningen for omhéndertagande och arkivering. Avtal for denna
hantering finns pa plats.

Inom dldreomsorgen bedrivs ocksa viss verksamhet av privata
utforare. Har ar det Aldreforvaltningen som ansvarar for avtalen
med dessa.

Under hosten 2022 ska forvaltningen paborja ett
kartlaggningsarbete avseende digitala systemstdd. Kartldggningen
kommer att utgd ifran informationen som finns 1
hanteringsanvisningarna, men dven ticka in eventuell information
som inte finns med dér, och omfatta bade verksamhetssystem och
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andra digitala lagringslosningar sdsom forvaltningens gruppdiskar
och samarbetsytor.

Bevaka konsekvenser for arkiv- och informationshanteringen
vid verksamhetsférandringar

Forvaltningen meddelar att inga verksamhetsfordndringar som
paverkar arkiv- och informationshanteringen véntades, men menar
att man har en bra beredskap och upparbetade rutiner for om detta
skulle ske. Bland annat pagar just nu en forstudie kring hur
forvaltningens lokaler ska anvéndas pé ett effektivt sitt, vilket t ex
kan paverka lokaliseringen och anvéndningen av nérarkiven.

Arkivarien har ocksé informerat chefer och arkivredogérare om
vikten av att arkivfunktionen involveras 1 ett tidigt skede 1 handelse
av verksamhetsforandringar som kan péverka arkiv- och
informationshanteringen.

Forelagganden
Utreda arkivansvar for system/digitala arbetsytor som delas med
andra forvaltningar/bolag.

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Faststallda diarieforingsrutiner finns

Farsta stadsdelsforvaltning har funktionsbrevladdor som flera
personer har tillgang till och back-up for dessa finns. Det finns
ocksa en framtagen rutin for hanteringen av funktionsbrevladorna.
Forvaltningen meddelar att det for narvarande pagéar ett arbete med
att effektivisera hanteringen av funktionsbrevlddorna genom att ta
bort brevladorna for Remiss@ och Registrator@ och istillet styra
allt sadant till farsta@-brevladan.

Efter sommaren ska forvaltningen paborja ett arbete med att ta fram
en rutin for hantering av direktadresserad post.

Forvaltningen har en central diarieforing 1 drendehanteringssystemet
eDok som skots gemensamt av registrator, nimndsekreterare och
arkivarie. Aven om handliggarna inte sjilva diariefor i eDok s
uppmuntras de dnda att arbeta kontinuerligt i systemstodet nér det
giller dokumenthantering och mallar. Enklare klagoméal som géller
utemiljon tas omhand via Synpunktsportalen och diariefors dé inte.

Stadsdelsarkivarierna informerar om att det pagar arbete med att
stdlla av det tidigare diarieforingssystemet Diabas/Ciceron. Detta
kan dock forst ske nédr samtliga stadsdelsforvaltningars databaser
har levererats till e-arkivets mellanarkiv.
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Forvaltningen uppger att man inte far in nagra handlingar i udda
format.

Behov av rutin for registrering av sekretess

Forvaltningen ska ta fram en rutin for hur handlingar som inte
diarieférs, men som omfattas av sekretess, ska hanteras. Detta giller
framst handlingar inom personalomrédet, t ex ldkarintyg, samt
BIBASS-édrenden (barn i behov av sérskilt stod) i forskolan.

Faststalld klassificeringsstruktur finns

Farsta stadsdelsforvaltning har en klassificeringsstruktur som é&r
godkénd av Stadsarkivet enligt beslut SSA 2018:23 och som delas
med Ovriga stadsdelsforvaltningar. Klassificeringsstrukturen
borjade anvédndas i samband med att d&rendehanteringssystemet
eDok togs i drift varen 2019. Inga justeringar har gjorts i
klassificeringsstrukturen efter att den togs 1 bruk.

Forvaltningens registrator uppger att det ibland kan vara svart att
beddma vilken process en handling tillhor. Detta géller t ex
avvikelser och anmélningar for externa aktorer, sisom Lex Maria
och Lex Sarah, som kommer in for kéinnedom eller frigor fran
allminheten som inte ir ett klagomal. Stadsarkivet fragar om det
finns en rutin for att finga upp sddana hir fragor och forvaltningen
uppger att man for kontinuerliga resonemang inom den arbetsgrupp
som arbetar med diarieféringen samt i vissa fall skickas fragor
vidare till Stadsdelsarkivarierna. Stadsarkivet pdminner ocksa om
att involvera stadsdelsarkivarierna for fragor kring hur
klassificeringsstrukturen ska tilldmpas 1 diarieféringen.

Ordna handlingar enligt faststallda och valkanda anvisningar
Farsta stadsdelsforvaltning tillampar de stadsdelsgemensamma
hanteringsanvisningar som stadsdelsarkivarierna har tagit fram och
forvaltar. Forvaltningen uppger att hanteringsanvisningarna anvinds
1 arbetet, om &n 1 olika hog grad. Det pdgar utbildningar hos
personalen for att hoja kunskapsnivén och anvéndandet.

Hanteringsanvisningarna publiceras idag pé en stadsintern
samverkansyta som &r tillgidnglig for alla medarbetare.
Publiceringstjénsten dr anvandarvinlig som gor
hanteringsanvisningarna létt att 6verskada. Vid utskrift (i filformat
xls eller pdf) blir de ddremot inte lika 6verskadliga och behdver da
kompletteras med viss metadata for att kunna ldmnas ut pa begaran.
Detta avser t ex rubriker som tycks falla bort i utskriftsversionen.
Fragan 6verldmnas till stadsdelsarkivarierna att se Gver.

Rutiner for arkivliaggning och avslut av arenden finns
Vid arkivering finns rutiner for rensning av utkast och
arbetsmaterial. Finns dven checklistor for arkivlaggning av
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socialtjanstakter och HSL-journaler. Arbete pigar ocksa med att
inkludera dessa hanteringsfragor i forvaltningens introduktion for
nyanstéllda.

Kunskap om allmanna handlingar

Farsta stadsdelsforvaltning uppger att kunskapsnivén har blivit
mycket battre pa sista tiden och att man arbetar kontinuerligt med
information och utbildning for att hoja den generellt. Det upplevs ha
blivit en stor skillnad inom omrédet efter det att forvaltningen
anstéllde en egen arkivarie som regelbundet lyfter de hér frdgorna.

Man vittnar dock om ett behov av att stindigt paminna
medarbetarna om vad det innebdr att arbeta pa en myndighet som
hanterar allmidnna handlingar och skyldigheten att folja
offentlighetsprincipen. Under hosten 2021 genomgick alla chefer en
utbildning om allménna handlingar och just nu pagar
utbildningsinsatser for medarbetare inom socialtjansten. Till hdsten
ska 0vriga medarbetare utbildas. En checklista avseende detta for
nyanstéllda kommer ocksé att tas fram under 2022. Pa Stadsarkivets
frdga huruvida det finns en checklista/rutin for ndr en medarbetare
slutar, t ex avslut av drenden, gé igenom sina pagéende grejer och
overldmnande till kollega, svarar man att det inte finns i nuléget.

Rekommendationer

I frageformuléret har Farsta stadsdelsforvaltning angett att arbete
pagér och att rutiner héller pa att tas fram under 2022. Stadsarkivet
uppmanar forvaltningen att i samband med slutrapport meddela om
dessa rutiner finns pa plats. Detta géller rutiner for digital
direktadresserad post samt checklista for nyanstéllda.

Sékerstilla att hanteringsanvisningarna ar aktuella och innehaller
korrekta uppgifter. Rekommendationen avser metadata som fallit
bort 1 utskriftsversion.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingarna skyddas i arkivlokalen

Farsta stadsdelsforvaltning har tre arkivlokaler, en for avstélld
arkivinformation pd plan 2 och tva nérarkiv for pdgaende
personakter i anslutning till kontorsutrymmena pé plan 10 och 11.
Samtliga tre lokaler dr godkédnda 1 ett tidigare beslut frdn
Stadsarkivet, SSA 2010:16.

Slutarkiv plan 2
Arkivlokalen star emot brand 120 minuter. I lokalen forvarar
forvaltningen avslutad bevarandeinformation och gallringsbar
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information fran samtliga verksamhetsomraden och fran samtliga
arkivbildningsperioder. Elen bryts via en strombrytare utanfor den
yttersta dorren. Sprinklersystemet i taket ar urkopplat och strypt.

I lokalen finns ror med vétska kopplat till ett vattenelement samt
avloppsror. Stadsarkivet patalar att detta behdver ses 6ver och att
roren eventuellt behover kapslas in.

Aven r6r som #r avstingda kan betyda en risk for inforsel av
skadedjur.

Arkivlokalen ér uppdelad i tvd utrymmen och i den yttre delen
huserar idag Aldreforvaltningens arkiv. Aldrefdrvaltningen ska
flytta ut hosten 2022 och det finns da planer pa att Farsta flyttar dit
delar av sitt arkiv. Stadsarkivet papekar att forvaltningen da behdver
se Over eventuella brister 1 den delen av lokalen, sdsom ett
genomgdende ror med vitska for vatten och avlopp och ett elskép
som sitter pa viggen.

Vid inspektionstillfillet var arkivlokalens lufttemperatur och
luftfuktighet godkidnd, 20 grader varmt och 33 % luftfuktighet.
Forvaltningen uppger att man kontrollerar lokalens temperatur och
luftfuktighet en gang i veckan, vilket 4r mycket bra. Man har
konstaterat att lokalen ar kdnslig for skiftningar kopplade till
arstiderna. Enligt uppgift dr det kallare pé vintern (18 grader) och
varmare pa sommaren (25 grader). P4 sommaren stiger ocksé fukten
1 lokalen och ligger pd 40 %. Forvaltningen har forsokt att komma
tillratta med skiftningarna, men fastighetsvirden havdar att det inte
ar mojligt med nuvarande forutséttningar och installationer.

Nérarkiv plan 10

I lokalen forvaras pagéende akter inom dldreomsorg och
funktionsnedséttning.

Lokalen ar byggd 1 brandklass EI 120. Under inspektionen kunde
konstateras att det var varmt i lokalen, ndgot som forvaltningen ar
medveten om men som det dr svart att paverka da
klimatanldggningen &r samma for hela vaningsplanet.

Nérarkiv plan 11

I lokalen forvaras pagéende akter inom individ- och familjeomsorg.
Lokalen byggdes samtidigt som nérarkivet pa plan 10 och &r byggd
i brandklass EI 120. Aven hir var det varmt i lokalen, vilket
Stadsarkivet patalar.

Farsta stadsdelsforvaltning bor ha bevakning pa om temperatur och
luftfuktigheten avviker frdn gransviardarna. Ta fram rutiner f6r
skadedjurskontroll och cirkulation av handlingar fran nérarkiven
som en kompenserande atgird om klimatet inte dr optimalt.
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Dokumentskap behdver kontrolleras

Forvaltningen anvinder ett flertal dokumentskdp som star placerade
1 kontorsutrymmena. Under inspektionen fanns inte tillrdcklig tid att
kontrollera alla skap. Forvaltningen uppmanades darfor att géra en
egenkontroll och rapportera forekomsten av skép och dess
brandklass i samband med aterkopplingen i sakgranskningen.

Dispens for dokumentskdp med légre brandklass EI 60 som star
placerade pa Storforsplan 36 finns enligt Stadsarkivets tidigare
beslut SSA 2016:03.

Forvaltningen behover dven kontrollera brandklassen pé de skép
som stdr utplacerade hos utforarenheter. Dessa ska uppfylla
brandklass EI 120 om de forvarar allménna handlingar.

Forelagganden

Ratta till brister 1 arkivlokalen (slutarkivet) enligt foljande: se dver
ror kopplat till vatten (vattenelement) och avlopp och mgjligheten
att kapsla in dessa med hiangrénnor eller motsvarande.

Rekommendationer
Folja de allménna rdd for arkivforvaringen som anges 1 RA-FS
2013:4 (t ex riktvarden for lufttemperatur och luftfuktighet).

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Digital information i IT-system

Farsta stadsdelsforvaltning anvéinder sig av flera stadsgemensamma
och stadsdelsgemensamma IT-system. Arkivansvaret avseende
exempelvis gallring och bevarande for informationen i1 dessa system
ligger pé andra forvaltningar. Farsta ansvarar for att forvaltningens
information dr ritt hanterad och korrekt redovisad.

Digital information utanfor verksamhetssystemen
Ett arbete med att kartldgga och beskriva den digitala informationen
som lagras utanfor verksamhetssystemen ska paborjas under 2022.

Farsta stadsdelsforvaltning lagrar information i mappar pa
nitverkets gruppdisk, exempelvis kontorsdokument och
motesanteckningar frdn APT, men dven digitala foton, ljudfiler,
filmer och mikrofiche-kort. Det forekommer dven icke
arkivbestindiga digitala databérare i form av CD-skivor. Ett arbete
pagédr med att g igenom digitala fotografier och bevara ett urval,
men samtliga handlingar behdver gas igenom for att se vad som ska
bevaras och vad som kan gallras. Stadsarkivet informerar om att de
har mikrofiche-ldsare som man fér 14na pa plats.
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Webbplatser, intranat och sociala medier

Farsta stadsdelsforvaltning har ingen egen webbplats, utan ingér i
stadens centrala. Man har egna konton pé sociala medier, sdsom
Facebook, Instagram och Twitter. Forvaltningen har sedan tidigare
arkiverat sina sidor frdn Facebook och Instagram.

Stadsdelsarkivariefunktionen har nyligen etablerat ett
stadsdelsgemensamt verktyg for att arkivera konton pa sociala
medier, Arkiwera, som forvaltningen kommer att kunna ta del av.

Strategi for digital langtidslagring saknas

Farsta stadsdelsforvaltning har en 6vergripande strategi for digital
langtidslagring, men den fungerar mer som en végledning och
specificerar inte tydligt hur de olika informationsméngderna ska
hanteras pé lang sikt. Stadsarkivarierna tittar pa att ta fram en
strategi for digital langtidslagring som ska kunna tillimpas av
samtliga stadsdelsforvaltningar.

Forvaltningen uppger att man idag inte anvinder sdrskilda
bevarandemappar pa gruppdisken eller liknande for att stélla av
digital bevarandeinformation — en sa kallad mellanlagring i véntan
pa leverans till stadens e-arkiv, men ska pabdrja ett arbete for att
uppritta det. Stadsdelsarkivarierna har tagit fram en standardiserad
struktur som kan anvédndas. Mellanlagringsytan planeras vara pa
plats under 2022/2023.

En rutin for att sdkerstélla och kontrollera kvaliteten pa
ersittningsskannade dokument innan pappersforlagan gallras
kommer att tas fram och etableras under 2022.

Forelagganden

Forsédkra sig om att det finns en handlingsplan for hur den digitala
informationen ska hanteras pa lang sikt och att den dr dokumenterad
och beslutad. (avser bland annat CD-skivor och handlingar pa
gruppdisk)

ALLMANNA HANDLINGAR SKA VARDERAS

Gallringsbeslut finns

Farsta stadsdelsforvaltning tillampar de stadsgemensamma
gallringbeslut som finns samt det stadsdelsgemensamma beslutet
SSA 2015:23. Forvaltningen har dven ett eget gallringsbeslut for
webb-tv-sinda nimndsammantriaden, SSA 2016:15.

Forvaltningen har en checklista for verkstéllande av gallring och
uppger att detta sker pa ett sdkert och kontrollerat sitt, i synnerhet
avseende sekretessbelagda pappershandlingar for vilka det finns
sarskilda sekretesskérl 1 slutarkivet. Utdver det finns dven
sekretesskérl pa vaningsplanen.

Hantering av allmdnna handlingar hos
Farsta stadsdelsforvaltning
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Man ir i fas med sin gallring nér det géller analog information som
gallras arligen enligt géllande foreskrifter.

Gallringsbeslut tillampas inte for digital information

Det saknas idag rutiner for att regelbundet gallra information som
lagras pa gemensamma gruppdiskar, samarbetsytor och i e-posten. I
samband med den planerade inventeringen av gemensamma
lagringsytor kommer forvaltningen dven att se 6ver gallringen och
en rutin ska tas fram under 2022/2023.

Det finns eventuellt behov av informationsvardering
Inventeringen av de gemensamma lagringsytorna kommer att
identifiera huruvida det finns allminna digitala handlingar som
behover vérderas utifran ett bevarande- och gallringsperspektiv.

Forvaltningen kommer tillsammans med Stadsdelsarkivarierna dven
att se over behovet av en informationsvérdering for
forskoleverksamheten.

Medarbetare pd forvaltningens vard- och omsorgsboenden lyfter att
det idag bevaras vildigt mycket via forvaltningens HSL-akter
(personakter som upprittas inom dldreomsorgen enligt hédlso- och
sjukvardslagen) och efterfragar utokad gallring.
Stadsdelsarkivarierna tar med sig frdgan, d& den beror samtliga
stadsdelsndmnder.

Inom socialtjdnstens verksamhet dr uppfattningen att det skrivs ut
och bevaras mycket som skulle kunna hanteras helt digitalt via
systemstddet Paraplyet och dessa dokumentlager. Stadsarkivet
betonar att det fortfarande ar ett hybridbevarande inom
socialtjansten och att pappersakterna én sa ldnge ses som huvudakt.
Detta kommer att utvecklas vidare i takt med att systemstoden kan
erbjuda ett battre och mer effektivt stod for digitala huvudakter.

Stadsdelsarkivarierna meddelar att man nu arbetar med att se Gver
det stadsdelsgemensamma beslutet SSA 2015:23. Farsta uppmanas
informera funktionen om det 4r ndgot som ska tillforas det arbetet.

Forelagganden
Verkstilla gallring avseende den digitala informationen.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivningen behdver kompletteras och uppdateras
Forvaltningen har en arkivbeskrivning som &r bra, men den behdver
uppdateras och fortydligas. Arkivbeskrivningen uppdaterades senast
2020.
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Arkivbeskrivningen ticker idag in hela perioden fran det att
forvaltningen bildades fram till idag. Det ska fran arkivbildningen
framga vilka regelverk m.m. som har géllt vid olika tidsperioder och
Stadsarkivet lyfter att det ar léttare att uppna det om att det finns en
separat arkivbeskrivning for perioden (1999-2011) allminna
arkivschemat och en annan f6r den paféljande perioden med
processorienterad redovisningsmodell. Detta behdver goras senast
ndr arkivbildningen ska levereras till Stadsarkivet.

Arkivbeskrivningen behdver uppdateras avseende foljande:

- Ta bort uppgift om att forvaltningen forvarar handlingar som
hor till Sodermalms stadsdelsforvaltning, da detta inte ldngre
giller.

- Fortydliga gransdragningen och informationsinnehallet for de
olika arkivbildningsperioderna. Forklara varfor perioden 1999-
2011 inte helt foljer allménna arkivschemat och vad som
avviker frin standardstrukturen.

- Uppdatera lista 6ver aktuella gallringsbeslut.

- Komplettera med information om verksamheten under
perioden fore 1999.

Bevarandeforteckning behdver uppdateras

Farsta stadsdelsforvaltning har tva bevarandeforteckningar, en for
arkivbildningsperioden 2012-2019 och en pégdende som pébdrjades
2019.

Bevarandeforteckningen for perioden 2012-2019 behdver ses 6ver
och kompletteras/fortydligas enligt foljande:

- Digitala bevarandehandlingar som lagras i system och pa
forvaltningens gruppdisk ska redovisas.

- De delleveranser som regelbundet dverldmnas till Stadsarkivet
ska redovisas: socialtjénstakter, forskolebilder och leveranser
ur stadsgemensamma system.

- Andra begreppet samlingsakt till Grupp av handlingsslag, avser
t ex diarieférda handlingar.

- Vissa serier och processer passerar over arkivbildningarnas
perioder och brytpunkter och detta behover forklaras.

- BIBASS-idrenden ska fortecknas.

Bevarandeforteckningen for perioden 2019- nu behover ses 6ver
och kompletteras/fortydligas enligt foljande:
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- Samtliga processer som avsitter handlingar ska vara
redovisade antingen med forvaringsenheter eller med
kommentar pa processniva

- Komplettera med uppgifter om samtliga stadsgemensamma
system som forvaltningen anvinder.

- De delleveranser som regelbundet 6verldmnas till Stadsarkivet
ska redovisas: socialtjanstakter, forskolebilder och leveranser
ur stadsgemensamma system.

- Andra begreppet samlingsakt till Grupp av handlingsslag, avser
t ex diarieforda handlingar.

- Skriv ut och eller fortydliga forkortningar.

Aldre arkivférteckning behdver avslutas

Det finns en dldre arkivforteckning f6r dren 1999-2011 som foljer
allméinna arkivschemat. Forvaltningen har intresse av att leverera
detta arkiv, ca 100 hm. Forteckningen édr uppdaterad, men behdver
finjusteras innan leverans. Framst dr det den digitala informationen
som behover kompletteras, forkortningar forklaras samt
hinvisningar mellan serier. Det finns enligt uppgift en del analoga
databérare i det dldre arkivet, t ex kassettband (A3EA), som
behover konverteras till digitala langtidsformat innan en leverans.
Det behovs dven en tillhoérande arkivbeskrivning for perioden, som
ndmnts hir ovan.

Stadsarkivet rekommenderar att forvaltningen ldser vigledningen
”Att forbereda leverans till Stockholms stadsarkiv - praktisk
végledning” som finns publicerad pa Stadsarkivets webbplats.

Rutiner for att forteckna arkivet finns
Forvaltningens arkivarie arbetar 16pande med att forteckna arkivet
och har framtagna rutiner for detta.

Forelagganden
Komplettera och fortydliga pagéende bevarandeforteckning (2019-
framét) enligt anvisningar i riktlinjerna till stadens arkivregler.

Avsluta tidigare forteckningar, géller bade allmédnna arkivschemat
1999-2011 och bevarandeforteckning 2012-2019.
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Rekommendationer
Uppdatera arkivbeskrivningen for perioden fore 6vergéng till
processorienterad informationsredovisning (PIR), d.v.s. 1999-2011.

Stockholms stadsarkiv 2022-05-30

Handldggare
Kristina Pannel
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