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SAMMANFATTNING

Overférmyndarférvaltningen inspekterades 2022-09-12. Det
tidigare utskickade frageformularet om forvaltningens hantering av
allménna handlingar var besvarat och inskickat till Stadsarkivet
infor inspektionen, tillsammans med flera styrdokument som
beskriver myndighetens informationshantering.

Overformyndarforvaltningen inspekterades senast av Stadsarkivet
2015 och en stor forbéattring av informationshanteringen kunde
konstateras vid detta tillfalle. Hanteringen av allménna handlingar
hos forvaltningen ar i stora delar god. | stort sett allt inom
karnverksamheten dokumenteras och hanteras i férvaltningens
formynderskapsakter. Dessa arkiveras idag helt pa papper, men en
successiv dvergang till digitala akter ska paborjas i samband med att
ett nytt verksamhetssystem infors pa forvaltningen.

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

Forelagganden )
Stadsarkivet forelagger Overférmyndarférvaltningen att:

Forsakra sig om att det finns en strategi/plan for hur den digitala
informationen ska hanteras pa lang sikt och att den &r
dokumenterad och férankrad i organisationen. Foreldggandet
géaller:

- Sokregister till det allménna diariet i Warna infor
kommande avveckling

- Sokregister till det aldre diariet som lagras i
Ciceron/Diabas

- Sakerstélla funktioner for gallring och arkivering i det nya
kommande systemstodet LEX.

Anvéanda aktomslag som ar arkivbestandiga.

Komplettera bevarandeférteckningen enligt anvisningar i
riktlinjerna till stadens arkivregler.

Avsluta bevarandeforteckningen for foregaende arkivbildning
2012-2017.

Overformyndarforvaltningen ska senast 2023-05-31 inkomma med
en dtgdrdsrapport ddr forvaltningen skriftligen redovisar hur
foreldggandena har dtgdrdats. Vid denna frists utgdng forvdntas
arbetet med att dtgdirda samtliga foreldgganden vara avslutat.

Rekommendationer )
Stadsarkivet rekommenderar Overférmyndarférvaltningen att:

Sakerstalla att hanteringsanvisningarna ar aktuella och innehaller
korrekta uppgifter.

Ta fram rutiner och faststélla ansvar for arlig dversyn av
hanteringsanvisningar.

Félja de allmanna rad for arkivforvaringen som anges i RA-FS
2013:4 (t ex riktvarden for lufttemperatur och luftfuktighet).

Utreda maojligheter till att digitalt skapad och hanterad
information dven arkiveras i digital form.
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e Omprova tidigare gallringsbeslut om handlingarna har bytt
medium (t ex fran analogt till digitalt). Detta avser kommande
systembyte till LEX och évergang till digital akthantering.

o Komplettera arkivbeskrivningen for foregaende arkivbildning
2012-2017.

Hantering av allménna handlingar hos
Overférmyndarférvaltningen
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FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststallts

Overformyndarférvaltningen har faststillt ansvaret i en skriftlig
arkivinstruktion. Instruktionen &r nyligen uppdaterad. Forvaltningen
har utsett forvaltningschefen till arkivansvarig.

Sedan Stadsarkivets forra inspektion har man anstillt egna
arkivarier.

Sarskilda arbetsuppgifter har férdelats
Overformyndarférvaltningen har beskrivit roller samt férdelning av
arbetsuppgifter i sin arkivinstruktion. I arkivorganisationen ingar
rollerna arkivarie och registrator. Dessa rollers ansvar ar tydligt
beskrivet, men dven vilket ansvar dvrig personal har for
forvaltningens arkiv- och informationshantering.

Stadsarkivet anser att arkivinstruktionen &r bra och mycket tydlig.
Forvaltningen uppger att den fungerar bra i praktiken.

Forvaltningen lagrar ingen information externt
Overformyndarférvaltningen lagrar ingen information hos externa
leverantorer, om man bortser fran stadens centrala IT-leverantér och
den lagring som sker inom stadens nétverk och de
stadsgemensamma IT-stdden samt pa de gruppdiskar som
tillhandahalls fran centralt hall.

Bevaka konsekvenser for arkiv- och informationshanteringen
vid verksamhetsforandringar

Overférmyndarforvaltningen ska infora ett nytt
arendehanteringssystem som kommer att ersatta dagens systemstod
Warna. Warna ér dock ett diarieféringssystem och det nya systemet
LEX fungerar som ett drendehanteringssystem, sa det kommer att
innebara en skillnad i informationshanteringen och medféra storre
mojligheter till en mer digital hantering. LEX har en sérskild modul
anpassad for formyndarverksamhet. Systemet ar redan upphandlat
och infors enligt tidplanen i november 2022.

| det nya systemet ska handldggarna sjalva registrera sina
upprattade handlingar, medan registraturen aven i fortsattningen
registrerar de inkommande. Bade 6ppna och avslutade arenden fran
nuvarande arkivbildning kommer att foras Gver till det nya
systemet.

Pa sikt planerar forvaltningen att helt ga 6ver till digitala akter med
hjéalp av det nya systemstodet LEX. Detta kommer att leda till en
drastisk minskning av forvaltningens pappersakter. Alla nya
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inkomna handlingar kommer endast att hanteras digitalt i systemet
och vid behov ersattningsskannas.

Arkivfunktionen ar involverad i systembytet och bevakar fragorna
kring informationshantering och arkivering. En risk- och
konsekvensanalys &r genomford pa enheten for arkiv och
registratur.

Forvaltningen ska flytta

Den 1 januari 2024 kommer forvaltningen att flytta sina
kontorslokaler till Tekniska namndhuset. Arkivansvarig uppger att
det inte kommer att finnas tillrackliga arkivlokaler i Tekniska
Namndhuset for forvaltningens ca 350 hyllmeter pappersarkiv och
att man har patalat detta till berdrda beslutsfattare. Detta ar ett
problem da handlaggarna behover ha direkt atkomst till
handlingarna och det enligt uppgift rader en generell brist pa
arkivforvaring i Tekniska n&mndhuset.

Forvaltningen kommer att ha sina kontorslokaler i hus 1
tillsammans med Stockholm Business Region och Kungsholmens
stadsdelsforvaltning. Tillsammans har man bildat en styrgrupp for
flyttprojektet, men forvaringsfragan ar annu inte 16st. Stadsarkivet
tar med sig fragan och ser pa vilket sétt arkivmyndigheten skulle
kunna paverka situationen.

Overférmyndarforvaltningen lyfter ocksa ett problem med att inte
kunna digitalisera och skanna handlingar pa ett smidigt sétt.
Arkivansvarig uppger att forvaltningen inte far anvanda sig av den
upphandlade tjansten fér skanning av pappershandlingar pa grund
av att de omfattas av stark sekretess, detta enligt besked fran stadens
jurister. Forvaltningen ser inte hur man pa egen hand ska kunna
skanna alla sina formynderskapsakter och behdéver darfor ta in
extern hjalp.

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Faststéllda postrutiner finns

Det finns faststéllda och vél fungerande rutiner for inkommande
post. Ungefar hélften av de inkomna handlingarna kommer in
analogt och halften via e-post. Inkommande handlingar som rér
karnverksamheten diariefors och 1aggs i formyndarakterna.

Faststallda diarieféringsrutiner finns

Enheten for arkiv och registratur har nio anstéllda varav fem ar
registratorer, tva ar arkivarier, en ar administrativ assistent och en
enhetschef. Registrering av allménna handlingar sker bade i system
eDok (allménna diariet) och i Wérna (akt- och journalhantering).
Den centrala funktionen 6ppnar och avslutar drenden, medan
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handlaggarna diariefor sina egna utgaende handlingar och
upprattade beslut.

Sekretessbelagda handlingar diariefors, med undantag for Begaran
om registerutdrag for stallféretradarskap. Denna handlingstyp
innehaller inte sallan huvudmannens personnummer, men bedéms
vara av ringa vérde for forvaltningens verksamhet. Enligt uppgift ar
handlingstypen vanligt férekommande, med ca fem inkomna
begéranden dagligen. Stadsarkivet uppmanar
Overformyndarforvaltningen att verka for rutiner dar denna typ av
begéaran inte innehaller huvudmannens personnummer.

Faststalld klassificeringsstruktur finns

Forvaltningen har en klassificeringsstruktur som godkéndes av
Stadsarkivet genom beslut SSA 2017:17. Denna anvands i
informationsredovisningen fran och med ar 2018 och darmed i den
pagaende arkivbildningsperioden. Inga dndringar har skett i
Klassificeringsstrukturen sedan den godkéndes.

Ordna handlingar enligt faststéllda och valkédnda anvisningar
Forvaltningen har framtagna hanteringsanvisningar som ar baserade
pa den aktuella klassificeringsstrukturen. Hanteringsanvisningarna
uppges vara kénda av alla inom férvaltningen, men de anvands i
olika hog grad. De anvéands mest frekvent av arkiv- och
registraturfunktionen. Stadsarkivet papekade vikten av att
hanteringsanvisningarna &r val k&nda samt att de anvénds av
organisationen, for att uppna att alla arbetar efter enhetliga och
samordnade rutiner.

Hanteringsanvisningarna uppdateras vid behov. Dock saknas en
faststalld rutin for nar detta ska ske. Stadsarkivet anser att
hanteringsanvisningarna &r bra och innehaller relevanta uppgifter,
men papekar att de inte ar uppdaterade utifran den
stadsgemensamma Klassificeringsstrukturen for styrande och
stodjande processer, verksamhetsomrade 1 och 2, och uppmanar
forvaltningen att anpassa hanteringsanvisningarna efter dessa.
Vidare lyfter Stadsarkivet att det ar svart att utlasa i
hanteringsanvisningarna huruvida handlingarna ska hanteras och
arkiveras pa papper eller digitalt. Att ange detta blir tydligare och
underlattar for handlédggarna att gora ratt, exempelvis genom att
lagga till en kolumn som anger format for handlingarna. Likasa
behdver det anges i hdgre utstrackning i vilka verksamhetssystem
som de digitala handlingarna hanteras och lagras.

Samtliga handlingar inom karnverksamheten hanteras och bevaras i
forvaltningens formynderskapsakter, med nagot enstaka undantag
(handlingar rorande forvaltarfrinetsbevis).
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Sekretess

Enligt forvaltningens arkivbeskrivning forekommer sekretess i
verksamhetens allmanna handlingar enligt bade offentlighets- och
sekretesslagen, foraldrabalken och lagen om god man for
ensamkommande barn, men i hanteringsanvisningarna finns endast
sekretesshanvisningar till offentlighets- och sekretesslagen. Detta
behdver kompletteras.

Rutiner for arkivlaggning och avslut av arenden finns

Idag finns fungerande rutiner for att resning av utkast och
arbetsmaterial, som ska ske i samband med att
formynderskapsakterna avslutas. Likasa gallras handlingar av
tillfallig vikt som inte ska bevaras innan akterna arkivl&ggs.
Stadsarkivet kan konstatera att detta &r en forbattring sedan forra
inspektionen, som i hdg grad underlattar och forenklar arbetet med
att forbereda akterna for leverans till arkivmyndigheten.

Kunskap om allménna handlingar

Kunskapsnivan bland de anstallda &r generellt sett god.
Forvaltningen uppger att handldggarna ar medvetna att handlingar
som omfattas av sekretess ska registreras. De vet ocksa vilken
information som ska anges i diarieféringssystemet.

Arkivfunktionen informerar regelbundet pa APT och enhetsmoten
om hanteringen av allménna handlingar samt de rutiner som
handlaggarna har att arbeta efter. Forvaltningen har aven ett
informationsbrev som skickas ut regelbundet och som regelbundet
tar upp detta.

Sedan forra inspektionen har antalet anstéllda dkat fran ca 20 till 70
stycken. Detta medfor att det blir extra viktigt att fragor rérande
informationshanteringen regelbundet lyfts och férmedlas till alla
anstéllda, nya som gamla.

Rekommendationer
Sékerstalla att hanteringsanvisningarna ar aktuella och innehaller
korrekta uppgifter.

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

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingarna skyddas i arkiviokalen
Overférmyndarférvaltningen har en arkivlokal i direkt anslutning
till kontorslokalerna i Vallingby centrum. Lokalen star emot brand i
120 minuter och den &r godkand av Stadsarkivet enligt beslut SSA
2014:01. I lokalen forvarar forvaltningen hela sin nuvarande
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analoga arkivbildning, inklusive den féregaende
arkivbildningsperioden under aren 2012-2017. En stor del av
materialet utgors av formynderskapsakter.

Forhojda matvéarden i arkiviokalen

Efter att forvaltningen genomfort matningar under sommaren visar
det sig vara stora avvikelser och forhojda varden avseende bade
lokalens lufttemperatur och luftfuktighet. Att métningarna skedde
under den varma sommaren har dock sannolikt paverkat utfallet.

Da forvaltningen planerar att flytta om drygt ett ar, sa ar
Stadsarkivets bedomning att det inte &r ekonomiskt forsvarbart att
installera en klimatanléaggning. Istallet rekommenderas
forvaltningen att forsoka atgarda de forhojda vardena genom
enklare insatser, sdsom att:

e Halla dorren stangd under dagtid i méjligaste man for att undvika
att det blir for varmt i lokalen. Detta ar sarskilt viktigt under
sommaren.

o Stalla in en mobil avfuktare eller en mindre AC-anldggning som
kan sta pa nar nagon befinner sig i lokalen — vilket &r under hela
dagen under kontorstid.

e Placera enklare fuktslukare av typen torrbollar i lokalen for att
hjalpa till att reglera den hdga luftfuktigheten. Detta &r framst
angelaget under sommarmanaderna.

Mojlig mellanarkivsliésning istallet for leverans
Overférmyndarforvaltningen uppger att det 4r ont om plats i
nuvarande arkivlokal. For att inte vaxa ur lokalen sa har
forvaltningen de senaste aren haft en sarskild 6verenskommelse
som tillater arliga leveranser av avstéllda formynderskapsakter till
arkivmyndigheten. Stadsarkivet papekade att det kan vara mer
lampligt att de arliga aktleveranserna styrs om till en
mellanarkivsldsning hos arkivmyndigheten istéllet for att gora ett
overlamnande, da materialet ar forhallandevis ungt. Ett forslag ar att
detta da sker redan i samband med arets leverans nar 2018 ars akter
ska Overlamnas i oktober 2022. En mellanarkivslosning innebar att
forvaltningen fortfarande ager materialet och har mojlighet att
komplettera akterna och fritt atersoka i materialet. Losningen
forutsatter dock att forvaltningen har ett abonnemang for en
arkivkonsult hos Stadsarkivets uppdragsverksamhet.

Godkanda dokumentskap anvands

Forvaltningen anvénder ett antal dokumentskap utplacerade i
kontorslokalerna. Skapen star emot brand i 60 minuter respektive
120 minuter. En godkand dispens for den l&gre brandklassen finns
enligt beslut SSA 2015:27. | skapen forvarar forvaltningen
formynderskapsakter och akter for ensamkommande barn samt
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nyskapade akter. Har forvaras aven de anstalldas personalakter och
en del gallringsbara handlingar.

Stadsarkivet rekommenderar att forvaltningen sakerstéller att de
viktigare handlingarna forvaras i 120-skapen och att de forvarar t ex
gallringsbara handlingar i skap med lagre brandklass.

Viss krisberedskap finns

Forvaltningen uppger att de inte har en framtagen
krishanteringsplan for sjalva arkivlokalen, men att det finns en
generell krisplan. Eftersom handlaggarna befinner sig i arkivliokalen
hela dagarna anser man att eventuella riskfaktorer skulle upptéackas
utan drojsmal.

Med tanke pa den forhojda luftfuktigheten i arkivlokalen, sa kan det
dock foreligga en viss risk for skadedjursangrepp och Stadsarkivet
rekommenderar forvaltningen att komplettera den generella planen
med fragor kring riskhantering i arkivlokalen. Stadsarkivet
paminner ocksa om att se till att det inte foljer med nagra skadedjur
i samband med leveranser till arkivmyndigheten eller vid den
kommande flytten.

Rekommendationer
Folja de allmanna rad for arkivforvaringen som anges i RA-FS
2013:4 (t ex riktvarden for lufttemperatur och luftfuktighet).

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Digital information i IT-system

Forvaltningen lagrar digital information i stadens centrala IT-st6d
men har ocksa ett eget IT-system, Warna, for sin karnverksamhet.
Detta anvands till journalanteckningar och registrering avseende
formynderskapsakterna. Alla inkomna och utgaende handlingar som
hor till akterna hanteras idag pa papper. Nar akterna arkivlaggs
arligen upprattas ett tillhérande sokregister. De bevarandeuppgifter i
Warna som ror formynderskapsakterna skrivs ut pa papper och
laggs i akterna. Enligt ett godkannande fran Stadsarkivet (SSA dnr
5.1.2-014651/2019) kan forvaltningen tillampa gallringsbeslut
2016:01 for gallring av de digitala uppgifterna i Warna efter utskrift
och arkivering pa papper.

Diariet behéver arkiveras

Systemstodet Wérna har ocksa anvants som
Overformyndarférvaltningens allmanna diarium innan férvaltningen
overgick till eDok. Warna utgor darfor sokingangen till de
diarieforda handlingarna (som i likhet med férmynderskapsakterna
arkiveras pa papper). Forvaltningen uppger att Stadsarkivet
medgivit gallring av det digitala diariet enligt gallringsbeslut SSA
2016:01, forutsatt att det skrivs ut pa papper och laggs till de
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diarieférda handlingarna, pa motsvarande vis som sker med
formynderskapsakterna. Efter inspektionen har det framkommit att
stadsarkivets godkannande enbart gallde for
formynderskapsakterna. Det har alltsa ratt ett missforstand om vilka
handlingstyper som kan gallras.

Forvaltningen uppger att de har skrivit ut sokregistren i Warna.
Stadsarkivet papekade att om diariet verkligen bara ska bevaras i
pappersform &r det ett starkt onskemal att det skrivs ut i tva olika
sokordningar for att underlatta eftersékning, t.ex. datumordning och
sakordsordning.

Innan Warna borjade anvandas till det allmanna diariet (2015-2020)
hade man Ciceron/Diabas som systemstdd for detta (ar 2009-2015).
De diariefoérda handlingarna har arkiverats pa papper. Daremot har
forvaltningen troligen inte omhandertagit sjélva diariet som
hanterades digitalt i Diabas.

Forvaltningen uppger att man tidigare av misstag har gallrat tva ars
registeruppgifter (ar 2016 och 2019) ur Warna, men att akterna med
de diarieférda handlingarna finns kvar intakta. Denna gallring maste
tydligt framga i informationsredovisningen, i bade
arkivbeskrivningen och bevarandeférteckningen.

Stadsarkivet uppmanar forvaltningen att sakerstalla att diariet fran
bade Diabas och Warna (med undantag av de argangar som tidigare
har gallrats) omhdandertas och arkiveras innan systemen helt
avvecklas.

Ett satt att arkivera registren ar att skriva ut dem pa papper.
Registren ska da helst skrivas ut i minst tva olika ordningsféljder,
bade pa sakregister och namnregister, sa att det finns maojlighet till
flera sokingangar.

Alternativet till att gora pappersutskrifter ar att bevara sokregistren
digitalt. Med digitala sokregister kar sokbarheten markant, sa
denna variant &r att foredra.

Webbplatser, intranat och sociala medier

Forvaltningen har ingen egen webbplats, utan ingar i stadens
gemensamma webbplattform. Denna arkiveras regelbundet genom
en central hantering pa Stadsledningskontoret.

Forvaltningen har inga konton pa sociala medier.

Strategi for digital langtidslagring saknas

| forvaltningens hanteringsanvisningar framgar att man hanterar och
lagrar viss digital information, men dar saknas ofta uppgifter om i
vilka systemstod informationen ska lagras. Forvaltningen saknar
ocksa en beskrivning av hur information i avstéllda systemstod ska
omhéndertas.
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Overformyndarférvaltningen planerar att successivt 6verga till en
digital akthantering efter att det nya arendehanteringssystemet LEX
har etablerats, nagot som Stadsarkivet ser positivt pa. Det ska enligt
uppgift ga att gallra uppgifter i systemet. Gallring i
formynderskapsakterna blir dock aktuellt forst ndr systemet varit i
drift ett antal ar. Det finns annu ingen funktion for leverans till e-
arkiv fran LEX, men forvaltningen uppger att en sadan funktion ska
utvecklas.

Forvaltningen kommer &ven att behdva sakerstalla en 16sning for att
gora en arkivexport ur LEX och leverera férmynderskapsakterna till
e-arkivet langre fram.

Stadsarkivet erbjuder en mellanarkivslosning, bade for analoga och
for digitala handlingar. Framdver kan det bli aktuellt att styra de
arliga leveranserna av formynderskapsakterna till mellanarkivet
istallet for som idag, som ett 6verlamnande.

Skrivmateriel och kontorsutrustning
Forvaltningen foljer stadens ramavtal vid upphandling av
utskriftspapper och skrivmateriel.

Stadsarkivet har i samband med de arliga aktleveranserna
uppmarksammat att forvaltningen anvander sig av en typ av fargade
aktomslag. Dessa &r ofta inte arkivbestandiga och det finns risk for
att fargen hamnar pa de allméanna handlingarna. Stadsarkivet
uppmanar férvaltningen att upphdéra med att anvénda dessa
aktomslag framdover.

Forelagganden

Forsakra sig om att det finns en strategi/handlingsplan for hur den
digitala informationen ska hanteras pa lang sikt och att den ar
dokumenterad och forankrad i organisationen. Forelaggandet galler:

e SoOkregister till det allmanna diariet i Warna infor kommande
avveckling
o Sokregister till det aldre diariet som lagras i Ciceron/Diabas

o Sékerstélla funktioner for gallring och arkivering i det nya
kommande systemstodet LEX.

Anvanda aktomslag som ar arkivbestandiga.

Rekommendationer
Utreda mojligheter till att digitalt skapad och hanterad information
aven arkiveras i digital form.
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ALLMANNA HANDLINGAR SKA VARDERAS

Gallringsbeslut finns och tillampas

Overformyndarférvaltningen har tva gallande myndighetsspecifika
gallringsbeslut for sin k&rnverksamhet, SSA 2011:27 och SSA
2019:13. Forvaltningen tillampar &ven de stadsgemensamma
gallringsbesluten i staden inom t ex ekonomi- och personalomradet.

Forvaltningen uppger att man &r i fas med att verkstalla gallringen,
sérskilt avseende gallringsbara pappershandlingar i
formynderskapsakterna. Detta ar ett omfattande arbete som sker
innan leverans till arkivmyndigheten.

Arendehanteringssystemet eDok har anvants sedan 2021. Man
planerar att borja gallra vissa handlingstyper i eDok under
hosten/vintern 2022, men dnnu &r inte denna funktion aktiverad i
systemet. Gallring av digitala uppgifter i Warna sker regelbundet
och i enlighet med géllande gallringsbeslut.

Det finns eventuellt behov av informationsvardering
I nul&get finns inget behov av nya gallringsbeslut, men detta kan
komma att dndras vid inférande av nya verksamhetssystem.

Stadsarkivet informerar om mdjligheten att tillampa det
stadsgemensamma beslutet SSA 2016:01 for gallring av
pappersforlagor efter ersattningsskanning. Detta kan bli aktuellt i
samband med dvergang till en mer digital akthantering och
skanning av inkomna pappershandlingar. Dock behdver
forvaltningen gdra en egen bedémning av vilka konsekvenser
gallringen eventuellt kan komma att fa for verksamheten, t ex
utifran ett juridiskt perspektiv. Forvaltningen uppger att en sadan
beddmning har gjorts, med slutsatsen att alla handlingstyper i
formynderskapsakter kan ersattningsskannas.

Rekommendationer

Omprova tidigare gallringsbeslut om handlingarna har bytt medium
(t ex fran analogt till digitalt). Detta avser kommande systembyte
till LEX och 6vergang till digital akthantering.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivningen ar uppdaterad
Forvaltningen har en nyligen uppdaterad arkivbeskrivning som ger
en bra introduktion till arkivet och en éverblick 6ver
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arkivbildningen. Arkivbeskrivningen hanvisar till forvaltningens
arkivinstruktion for information om arkivorganisationen.

Bevarandeforteckningen ar uppdaterad men behoéver
kompletteras

Forvaltningen har en bevarandeforteckning som paborjades ar 2018
och som fortfarande pagar. Denna uppdateras lI6pande och ar for
narvarande uppdaterad till aret fore foregaende ar, vilket ar i
enlighet med stadens arkivregelverk.

Stadsarkivet lamnar har nagra synpunkter pa uppgifter som
bevarandeférteckningen behéver kompletteras med:

¢ 0.1 Redovisa de digitala handlingarna pa respektive process
istallet for som grupp av handlingsslag, efter 6vergangen till
digitala akter. Behovet att sérredovisa diarieakterna som grupp av
handlingsslag finns i allménhet bara nér akterna arkiveras
analogt. GOr hanvisningar fran relevanta processer till grupp av
handlingsslag avseende de analoga diarieakterna.

e 0.2 Saknar forvarings-id/volymsigna.

e 0.3 Fortydliga vilka personalakter som ingar i arkivbildningen, t
ex fr o m fodelsear/-datum for de anstallda.

e 1.1.1 Enligt anmarkningen finns har tva exemplar av varje
protokoll. Om det ror sig maskade kopior behdver dessa inte
redovisas i bevarandeférteckningen. Uppdatera faltet med
processbeteckning, det har blivit fel.

e 1.2.1,1.2.2 och 1.2.3 Handlingar ur dessa processer bor vél aven
finnas i diariet?

e 2.4.3 och 3.1 Enligt hanteringsanvisningarna ska processerna
innehalla handlingar som bevaras, men i bevarandeforteckningen
anges “innehdller inga bevarandehandlingar”.

e 2.8 Ange att diariet fors i eDok.

e 2.9 OKlart vilka handlingar som férvaras i vilken grupp av
handlingsslag, denna h&nvisning kan fortydligas.

e 4.2.2 och 4.2.3 Det behover framga i bevarandeforteckningen hur
man soker fram informationen i dessa processer som ror
stallforetradare i formynderskapsakterna, nér akterna ar kopplade
till huvudman.

Aldre bevarandeforteckning ska avslutas helt

Det finns en dldre arkivforteckning for aren 2012-2017 som ar ford
enligt processorienterad informationsredovisning. Denna ar
uppdaterad och ger en bra sokingang, men behdver avslutas och
forberedes infor en kommande leverans. Foljande behdver atgardas:
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¢ Ange hanvisning till OSL-paragrafer.

e Vissa processer (2.1.1, 2.1.2, 2.1.3 m.fl) har information fran
argangar fore 2012 (handlingar fran 2007-2010). Detta behéver
gas igenom.

e Anvand endast ett forteckningsblad per redovisad process, inte
flera processer pa samma blad.

e Uppdatera genomgaende med avslutsar per process.

e Tydligt ange vilka handlingar som arkiverats digitalt och analogt.

Tidigare arkivbeskrivning behover kompletteras

Innan en leverans av arkivbildningen 2012-2017 kan bli aktuell
behover dess arkivbeskrivning fardigstallas. Komplettera med
uppgift om att arkivbildningen ar avslutad samt hanvisning till
relevanta paragrafer avseende sekretessuppgifter. | partiet med
sokingangar, fortydliga for vilka ar man anvéander de manuella
registren och fran vilket ar Wérna galler. Lagg till ett parti om
viktiga handlingstyper. Forklara garna déar vad som ar digitalt
respektive papper.

Det ska ocksa tydligt framga vilka akter som har dverlamnats till
arkivmyndigheten och vilka som finns kvar hos forvaltningen.

Forelagganden
Komplettera bevarandefdrteckningen enligt anvisningar i
riktlinjerna till stadens arkivregler.

Avsluta bevarandefdrteckningen for foregaende arkivbildning 2012-
2017.

Rekommendationer
Komplettera arkivbeskrivningen for féregaende arkivbildning 2012-
2017.

Stockholms stadsarkiv 2022-09-23

Maria Fagerlind
Inspektionsforrattare

Hantering av allménna handlingar hos
Overférmyndarférvaltningen
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