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SAMMANFATTNING

Higersten-Alvsjds stadsdelsforvaltning inspekterades 2022-03-15.
Frageformuléret 6 Svar pd frageformuldr.docx om forvaltningens
hantering av allminna handlingar var besvarat och inskickat till
Stadsarkivet infor inspektionen, tillsammans med flera andra
styrdokument for informationsredovisningen etc. som beskriver
myndighetens informationshantering.

Hanteringen av allménna handlingar hos Higersten-Alvsjds
stadsdelsforvaltning &r 1 stora delar god. En stor del av
forvaltningens kdrnverksamhet dokumenteras digitalt.

Inspektionen var foraviserad. I rapportens bilaga Hantera allmdnna
handlingar klargdrs behovet av en styrd dokument- och
informationshantering utifran stadens géllande regelverk. Av denna
anledning &r inspektionsrapporten timligen kortfattat formulerad.

Stockholms stadsarkiv
Avdelning Arkiv och Informationsférsérjning

Kungsklippan 6

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 forelagger Hagersten-Alvsjos stadsdelsforvaltning att:

e Forvara allminna handlingar skyddade. Regelverket giller alla
handlingar, med undantag for handlingar som har tva ars
gallringsfrist eller kortare. Forvaltningen ska sjilv gora
beddémningen av de juridiska och ekonomiska riskerna om
handlingarna forstors. Handlingar i kirnverksamheten ska
prioriteras.

Kommentar: inventera forvaltningens dokumentskap och slutfora
eventuella atgirder med anledning av inventeringen.

e Forsdkra sig om att det finns en strategi/plan for hur den digitala
informationen ska hanteras pé ldng sikt och att den &r
dokumenterad och forankrad i organisationen.

Hcigersten-Alvsjos stadsdelsforvaltning ska senast 2022-12-15
inkomma med en dtgdrdsrapport déir Higersten-Alvsjés
stadsdelsforvaltning skriftligen redovisar hur foreldggandena har
dtgdrdats. Vid denna frists utgang forvdntas arbetet med att
dtgdrda samtliga foreldgganden vara avslutat.

Rekommendationer )
Stadsarkivet rekommenderar Higersten-Alvsjos
stadsdelsforvaltning att:

o Siakerstdlla att frigor rorande arkiv- informationshantering
rutinmissigt bevakas och omhéandertas vid
verksamhetsforéndringar.

e Ta fram rutiner och faststilla ansvar for arlig oversyn av
hanteringsanvisningar.

e GenomfGra forbattringar 1 arkivforvaringen enligt f6ljande, byt ut
eluttag, bevaka anvédndningen i lokalerna utanfor. Kontrollera
brandklassen 90 samt 120 for brandspjéllen och se 6ver om
ytterligare larm av lokalen behovs.

e Folja de allménna rad for arkivforvaringen som anges i RA-FS
2013:4 (t ex riktvarden for lufttemperatur och luftfuktighet, samt
dorrstdngning).

o Uppritta/uppdatera/komplettera arkivbeskrivningen for perioden
fore overging till processorienterad informationsredovisning,
PIR.
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FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststallts

Higersten-Alvsjo har faststillt ansvaret i en skriftlig instruktion.
Stadsarkivet aterkopplar att vi uppfattar den som tydlig.
Forvaltningen har nyligen anstéllt en arkivarie som borjade sin
anstdllning vid arsskiftet. Stadsarkivet fragar hur féordelningen av
ansvar och uppgifter mellan Stadsdelsarkivarierna och arkivarien pa
plats fungerar.

Sarskilda arbetsuppgifter har fordelats

Higersten-Alvsjo har utsett 53 stycken arkivombud dér nagra poster
i dagsléget dr vakanta. Forvaltningen har beskrivit férdelningen av
arbetsuppgifter i en arkivinstruktion.

Villkor for extern lagring av information/ anvandande av
gemensamma IT-stod ar reglerat

Higersten-Alvsjd lagrar ingen information hos externa leverantdrer.
De delar IT-stod med ett antal férvaltningar inom staden och detta
finns redovisat i arkivredovisningen.

Bevaka konsekvenser for arkiv- och informationshanteringen
vid verksamhetsférandringar

Forvaltningen meddelade att inga verksamhetsfordndringar som
paverkar arkivhanteringen vantades. Den stora sammanslagningen
mellan Higersten-Liljeholmen och Alvsjo har varit en utmaning
som kravt mycket tid. Stadsarkivet lyfter att det ar viktigt att
informera arkivarien vid fordndringar sd att dessa fragor bevakas.
Detta dr dven viktigt vid inkop och/eller utveckling av nya
verksamhetsstod.

Rekommendation

Sékerstilla att fragor rérande arkiv- informationshantering
rutinméssigt bevakas och omhéndertas vid
verksamhetsfordndringar.

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Faststallda diarieféringsrutiner finns

Higersten-Alvsjd har en central funktionsbrevlada som flera
personer har tillgang till och bevakar. Fran funktionsbrevladan
omfordelas inkommande e-post till flera olika interna
funktionsbrevlidor.

Postboxen vittjas dagligen och vaktmisteriet ankomststamplar.
En del e-post som t.ex. inkommer till ett dldreboende
vidarebefordras till den centrala funktionsbrevladan.
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Faststalld klassificeringsstruktur finns

Higersten-Alvsjo anvinder den for stadsdelsnimnderna
gemensamma klassificeringsstrukturen som godkénts av
Stadsarkivet, SSA 2018:23. Stadsarkivet fragar hur det har gatt med
de uppdateringar av klassificeringsstrukturen som
Stadsdelsarkivarierna stimde av med Stadsarkivet 2020.
Stadsdelsarkivarierna arbetar med denna uppdatering och kommer
fortsitta dialogen med Stadsarkivet i fragan.

Ordna handlingar enligt faststallda och valkadnda anvisningar
Higersten-Alvsjo tillimpar de for samtliga stadsdelsnimnder
faststéllda hanteringsanvisningarna. Stadsarkivet noterar att det i
den tidigare versionen av hanteringsanvisningarna fanns handlingar
direkt pa processgrupp 2.8 och i den nya versionen &r dessa
handlingar borttagna. Stadsdelsarkivarierna dger frigan kring hur de
handlingar som redan registrerats pa processgruppsniva ska
hanteras i redovisningen.

Stadsarkivet stiller frigan hur rutinen ser ut nir det saknas stod for
en handlingstyp i hanteringsanvisningarna. Hiigersten-Alvsjo svarar
att de 1 forsta hand vander sig till stadsdelsforvaltningens egen
arkivarie som sedan for dialog med stadsdelsarkivarierna.
Stadsarkivet understryker att det &r viktigt att ha tydliga rutiner for
att finga upp fragor rérande uppdateringar i
hanteringsanvisningarna, eftersom dessa ér grunden for en god
arkivhantering.

Rutiner for arkiviaggning och avslut av arenden finns
Vid arkivering finns rutiner for resning av utkast och arbetsmaterial.

Kunskap om allmé&nna handlingar

Stadsdelsforvaltningen anvénder en sida pd intranétet ”Arkivering i
Higersten-Alvsjo”. Hir ligger de viktigaste dokumenten
publicerade och sidan lankar vidare till andra viktiga sidor med
relevant information. De ute 1 forvaltningen som besitter mest
kunskap &r de ca 53 arkivredogdrarna. P4 intranitet finns
”Arkivrutiner pé arbetsplatsen — information till nyanstéllda och
medarbetare” och det ingar 1 introduktionen for nya medarbetare att
gé igenom informationen. Innan pandemin holls storre
utbildningstillfdllen 2 génger per ar. Forvaltningen hoppas kunna ta
upp den rutinen igen under éret.

Stadsdelsarkivarierna har ocksa hallit utbildningar i olika
chefsforum for att lyfta fram dessa fragor. Det dr dven ett satt for
alla stadsdelar att fi samma information.
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Rekommendation
Ta fram rutiner och faststilla ansvar for arlig 6versyn av
hanteringsanvisningar.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingarna skyddas i arkivlokalen

Higersten-Alvsjo har tre arkivlokaler.

I arkivlokalen pé plan 8 forvaras Socialtjanstakter och LSS-akter
frdn avdelningarna for social omsorg och dldreomsorg.

I arkivlokalen pé plan 10 forvaras personalakter, faderskap, budget-
och skuldrddgivningsakter samt diarieforda handlingar och
protokoll. Lokalerna pa plan 8 respektive plan 10 har dispens for
brandklassning 60 minuter 1 SSA 2009:6.

Det finns bra stiadrutiner for lokalerna men i dagsldget gors inte
regelbundna métningar av temperatur och luftfuktighet.

Pa plan -1 finns en arkivlokal “’kéllaren”, hér forvaras
bevarandehandlingar fran Hagersten- Liljeholmens stadsdelsndmnd
2007 —2020-06-30 samt Alvsjd stadsdelsnimnd 2013 — 2020-06-
30, bl.a. hélso- och sjukvardsjournaler och gallringsbara
handlingar.

Det har nyligen varit ett inbrottsforsok till lokalen. Riskbedomning
av miljon inom byggnaden bor goras kring vad utrymmena utanfor
arkivlokalen anvénds till och en analys om ytterligare larm behovs.
Idag 6ppnas och stings dorrarna med nyckellds. Dorrarna ska vara
utrustade med automatisk stdngare och anslagstroskel eller annan
skyddsanordning som ger motsvarande skydd. Detta behdver ses
over. Det finns idag eluttag i arkivlokalerna som inte lasbara.
Strommen till dessa uppges brytas tillsammans med belysningen.
Stadsarkivet ser gérna att man byter eluttagen till l&sbara eluttag.
Stadsdelsforvaltningen uppmanas ocksé kontrollera brandspjillen
dé dessa ser ut att ha tva olika brandklasser och aterkomma med
uppgifter om detta till Stadsarkivet.

Lufttemperaturen och den relativa luftfuktigheten 1 arkivlokalen ska
héllas stabil och kontrolleras fortlopande. Kontrollerna och
eventuella atgérder ska dokumenteras. Stadsdelsforvaltningen
uppger att de planerar att borja gora regelbundna métningar 1
arkivlokalerna. De gillande riktvirdena for luft och temperatur
framgar av RA-FS 2013:04. Da lokalen i kéllaren ligger utanfor
skalskyddet dr det att foredra att ha en rutin att ga ner till lokalen
och okulért kontrollera den. P4 sé sitt skapas ocksa bittre
forutséttningar att upptécka eventuella skadedjur m.m.
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Dokumentskap anvands

Higersten-Alvsjd anvinder ett stort antal dokumentskép som stér
emot brand i allt ifrdn 60-120 minuter. Det dr idag oklart vilka skép
som finns pa alla de olika avdelningarna, och vilka brandklasser
sképen haller. En inventering behdver goras. En sddan inventering
kan sedan resultera i antingen en ansdokan om dispens eller byte av
skép. Det kan bli aktuellt med flyttar av skép mellan de olika
lokalerna, sa att t.ex. inga skap 1 brandklass 60 anvinds pa
stadsdelens forskolor.

Krisberedskap finns
Forvaltningen uppger att de har en krisberedskap for arkivlokalerna.

Forelagganden

Forvara allmidnna handlingar skyddade. Regelverket giller alla
handlingar, med undantag for handlingar som har tva ars
gallringsfrist eller kortare. Forvaltningen ska sjilv gora
bedémningen av de juridiska och ekonomiska riskerna om
handlingarna forstors. Handlingar i kirnverksamheten ska
prioriteras.

Kommentar: inventera forvaltningens dokumentskap och slutfor
eventuella atgirder med anledning av inventeringen.

Rekommendationer

GenomfGra forbéttringar 1 arkivforvaringen enligt f6ljande, byt ut
eluttag, bevaka anviandningen i lokalerna utanfor. Kontrollera
brandklassen 90 samt 120 {6r brandspjéllen och se 6ver om
ytterligare larm av lokalen behovs.

Folja de allménna rdd for arkivforvaringen som anges i RA-FS
2013:4 (t ex riktvdrden for lufttemperatur och luftfuktighet, samt
dorrstdngning).

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Digital information i IT-system
Hégersten-Alvsjo lagrar digital information i stadens centrala IT-
stdd men uppger inte att de har ndgra egna IT-system.

Digital information utanfor verksamhetssystemen
Higersten-Alvsjd lagrar information i gruppdiskar pa nitverket, det
giller t.ex. kontorsdokument som minnesanteckningar frdn APT.
Forvaltningen uppger att de har bade bevarandemappar och
gallringsmappar dit material flyttas. Gallring genomfors en gang per
ar. Forvaltningen styr i storsta mojliga man in informationen till
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eDok for att underlatta hanteringen. Arkivredogorare eller chefer
skickar in material till mapparna.

Inom forvaltningen uppréttas fler och fler samarbetsytor. Rutiner
for att det som ska bevaras tas om hand behdver utarbetas.

Aven bilder och rérlig media hanteras pa gruppdisk. Pa det hir
omradet dr det viktigt att ha en dialog med Stadsdelsarkivarierna for
att uppdatera i t.ex. hanteringsanvisningarna kring hanteringen sa att
samtliga stadsdelsforvaltningar arbetar pd samma sétt.

Webbplatser, intranat och sociala medier

Higersten-Alvsjd anvinder sig av Facebook och Instagram.
Stadsdelsarkivarierna beréttar att de utreder mojligheten att etablera
tjdnsten ”Arkiwera” for bevarande av sociala medier. De kommer
att g& ut med instruktioner till samtliga stadsdelsforvaltningar om
detta.

Strategi for digital langtidslagring

Hiigersten-Alvsjd har en dvergripande strategi for digital
langtidslagring. Stadsarkivarierna tittar pé att ta fram en som skulle
kunna tillimpas av samtliga stadsdelsforvaltningar. Stadsarkivet
tycker att det dr en bra ide men lyfter att det 4r viktigt att den antas
av varje stadsdelsforvaltning och anpassas till forvaltningens behov
och forutsittningar, och gors specifik.

Idag sker ett drligt Overlimnande till Stadsarkivet av forskolebilder
och Socialtjénstakter. Det bor finnas en plan for dverlamnande av
annat digitalt material, bdde digitala handlingar 1 system och 1
bevarandemappar.

Forvaltningen har dven fotografier pa papper, frimst ett fital
analoga fotoalbum. Stadsarkivet tipsar om sin vigledning ”Att
forbereda leverans till Stockholms stadsarkiv - praktisk vigledning”
dar finns stod och tips kring fotografier. Viktigt dr att borja med en
informationsvirdering.

Forelagganden

Forsékra sig om att det finns en strategi/handlingsplan for hur den
digitala informationen ska hanteras pé lang sikt och att den &r
dokumenterad och forankrad i organisationen.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA VARDERAS

Gallringsbeslut finns
Alvsjo-Hégersten anvdnder det stadsdelsgemensamma
gallringsbeslutet SSA 2015:23.
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Gallringsbeslut tillampas

Higersten-Alvsjo gallrar digitala handlingarna fran
gallringsmappen en gang per ar samt genomfor gallring av
pappershandlingar. De flesta har ”samma” handlingar som ska
gallras varje ar s rutinerna &r kinda.

Inga identifierade behov for nya gallringsbeslut
Stadsdelsarkivarierna arbetar med uppdatering av SSA 2015:23,
stadsdelen har inte identifierat nagra behov av tillagg till beslutet.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivningen behdver kompletteras

Higersten-Alvsjd har en vildigt bra arkivbeskrivning.
Arkivbeskrivningens delar om arkivansvar for de
stadsgemensamma systemen behdver dock ses over. Infor
inspektionen skickades inga arkivbeskrivningar for de dldre
arkivbildningarna Hégersten-Liljeholmens stadsdelsndmnd eller
Alvsjd stadsdelsndmnd in. Dessa finns upprittade enligt
forvaltningen. Utifrdn de underlagen som Stadsarkivet har fatt in till
inspektionen ges dnda rekommendationen att upprétta
arkivbeskrivningar for respektive arkivbildning.

Stadsarkivet for ett resonemang kring olika brytpunkter for
arkivbildningarna. Tillexempel sa bryts redovisningen bade vid
organisationsfordndringar och t.ex. vid en ny KS. Hégersten-
Liljeholmen stadsdelsforvaltningen gick in i eDok 2017 och fick en
ny KS fran ar 2019. I redovisningen behdver det forklaras varfor
redovisningen idag inte bryts dir detta forvéntas. Eftersom det
skulle rora sig om véldigt tidsbegrénsade arkivbildningar tycker
Stadsarkivet att den 10sning som stadsdelsforvaltningen valt dr bra,
men den behdver dokumenteras och beskrivas for att sdkerstélla
sokbarheten over tid.

Bevarandeforteckning behdver uppdateras

Higersten-Alvsjd har en bra bevarandeforteckning som ir tydlig nir
det géller det digitala materialet.

Detta giller dven for Alvsjo respektive Hiigersten-Liljeholmens
arkivredovisningar. Aven i dessa behdver noteringar kring de
stadsgemensamma systemen ses Over.

I den nuvarande forteckningen redovisas handlingar redan frdn 2019
1 flera processer trots att stadsdelens arkivbildning startade forst 1/7
2020. Strava efter att fa in allt material 1 rétt” arkivbildningen,
d.v.s. 1 den arkivbildning dar handlingarna skapats. Skulle detta
vara omdjligt méaste det beskrivas och hinvisningar maste goras 1
foregédngarnas arkivredovisning.

Exempel pa saker som behover ses dver:
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0.1 Varfor redovisas diarieférda handlingar fran 2019 nér
arkivbildningen borjar 1/7 2020 — Flytta till rétt arkivbildning eller
forklara

0.2 Ordna personalhandlingar i en enda
personnummerserie, inte 1 pnr-ordning efter slutar utan anvéand rak
personnummerordning.

0.3 Varfor redovisas akter fran 2019 — Flytta till rétt
arkivbildning eller forklara

0.4 Varfor redovisas akter fran 2019 - Flytta till rétt
arkivbildning eller forklara

24 Redovisar handlingar pa processgruppsniva

2.8.1 SLK har inte arkivansvaret utan SSA.

4.3.6 Den processens finns inte i KS, dir finns endast 4.3.

4.4 och 4.4-1 Vad éar skillnaden?

6.9.1 Finns ett register? Hur vet man annars vilket ér ett
drende avslutades?

7.2.2,7.2.3,7.2.4,7.3.1 se over beskrivningen pa processniva hér
bor stadsdelsforvaltningarna tillimpa ett enhetligt sitt att beskriva
dessa informationsméangder.

8.8 Vad ar KBH?

Aldre arkivférteckning ska avslutas

Det finns dldre arkivforteckningar for Hagersten-Liljeholmens
stadsdelsnidmnd (2007 — 2020-06-30) och Alvsj6 stadsdelsnimnd
(2013 —2020-06-30). Vad arkivbildningarna kallas 1 de olika
dokumenten &r inte konsekvent. Bevarandeforteckningen som
skickats med 1 underlaget anger namnet for arkivbildaren som
Higersten-Alvsjd Stadsdelsforvaltning. Dokumentera dven i de
tidigare arkivbildningarna tydligt 1 de processerna om brytpunkten
avviker frén arkivbildarens slutpunkt.

Rekommendationer
Uppritta/uppdatera/komplettera arkivbeskrivningen for
foregangarnas arkiv.

Avsluta éldre arkivforteckningar.

Ovrigt
Resurserna for att hinna med socialtjdnstaktshanteringen skulle
i . ) behova forstirkas i samband med de arliga leveranserna. Idag
Hantering av allménna handlingar hos . . .
Hagersten-Alvsjbs stadsdelsférvaltning hamnar arbetet med att sortera in nytt material efter i samband med
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gallringen och forberedelse av leverans. Det har efter
sammanslagningen hittats eftersldntrare och akter som inte
registrerats i Paraplyet. Man har arbetat mycket med att {4 till bttre
rutiner och bra checklistor.

Stockholms stadsarkiv 2022-04-08

Maria Fagerlind

Inspektionsforréttare
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