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Atgardsrapport gillande hanteringen av
allmanna handlingar vid Spanga-Tensta
stadsdelsforvaltning

Bakgrund
Stadsarkivet har fitt i uppdrag av Kommunfullméktige att

granska att stadens forvaltningar, bolag och stiftelser hanterar sina
allminna handlingar enligt regelverket. Spanga-Tensta
stadsdelsforvaltnings hantering av allménna

handlingar inspekterades den 30 oktober 2018 av Stadsarkivet.
Stadsarkivets synpunkter har sammanstallts i en inspektionsrapport
och forvaltningen har fatt ett antal foreligganden och
rekommendationer.

Stadsarkivet foreldgger Spadnga-Tensta stadsdelsforvaltning att:

1. Bevaka vilka konsekvenser dndrad driftsform av Fristad
servicehus kan innebéra for hantering av de allménna
handlingarna.

2. Raitta till brister 1 yttre arkivlokal genom att vid IT- och
elcentral byta till dérr med brandklass EI120.

3. Forsdkra sig om att den digitala informationen (t ex foton,
egen webbplats, sociala medier, ev. filmer m.m.) forvaras pa
ett sitt som mojliggor att den kan dtersokas, ldsas och
skyddas sa ldnge som den ska finnas kvar.

4. Slutforteckna tidigare arkivforteckning enligt allménna
arkivschemat.

5. Uppdatera bevarandeforteckningen sé att den kan anvindas
for att soka handlingar (bade analoga och digitala) som ska
bevaras. Forteckningen ska ge information om var
handlingarna forvaras och hur handlingarna kan goras
tillgéngliga.

Stadsarkivet reckommenderar Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning
att:

- Ge personalen tillrdckliga kunskaper for att kunna hantera
allménna handlingar enligt regelverket.

- Uppritta rutiner for att informera nyanstédllda om hantering
av allméinna handlingar enligt regelverket.

- Sékerstilla att allmidnna handlingar registreras i tillracklig
utstrackning (sekretessbelagda uppgifter, upprittade och
expedierade handlingar, e-post etc.)

- Kontrollera att hanteringsanvisningarna tilldmpas.

- Faststilla rutiner och ansvar for arlig dversyn av
hanteringsanvisningar.
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Spénga-Tensta stadsdelsforvaltning ska senast den 31 oktober 2019
inkomma med en atgédrdsrapport dér forvaltningen skriftligen
redovisar hur foreldggandena har atgéirdats.

Atgiirder
Spéanga-Tensta stadsdelsforvaltning har vidtagit foljande atgérder:

1. Bevaka vilka konsekvenser dndrad driftsform av Fristad
servicehus kan innebéra for hantering av de allminna
handlingarna.

Fristad servicehus handlingar ska i och med atertagandet i
stadsdelsforvaltningens regi hanteras enligt regelverk och
rutiner som styr hanteringen av allminna handlingar i1 staden
generellt. Har &r bland annat de stadsgemensamma och
stadsdelsgemensamma hanteringsanvisningarna viktiga. En
arkivredogorare for Fristad servicehus ingér i stadsdelens
arkivorganisation. Arkivredogoraren har arbetat linge 1
stadsdelen och har god kunskap om hanteringen av allménna
handlingar. Aven enhetschefen for Fristad servicehus har arbetat
lange i stadsdelen och har god kunskap om hanteringen av
allménna handlingar.

Stadsdelsndmnden beslutade 2019-10-24 att Fristad servicehus
ska avvecklas. Avvecklingen kommer att ske senast april 2021.
Med avvecklingen foljer en slutarkivering av Fristad servicehus
allménna handlingar. En inventering kommer att genomforas
under 2020.

2. Raitta till brister i yttre arkivlokal genom att vid IT- och
elcentral byta till dorr med brandklass EI120.
En ny dorr, (stdldorr 9x21VH EI120) bestilldes 2019-09-10 och
monterades 2019-10-28.

3. Forsikra sig om att den digitala informationen (t ex foton,
egen webbplats, sociala medier, ev. filmer m.m.) forvaras pa
ett sitt som maojliggor att den kan atersokas, lisas och
skyddas sa linge som den ska finnas kvar
Skriftliga rutiner har uppréttats for hanteringen av digital
information sa som webbsidor, intranét, sociala medier samt
bilder och filmer.

Forvaltningen anvinder idag ett Facebookkonto samt flera
Instagramkonton. Skirmdumpar fran kontona tas ménadsvis och
forvaras i1 forvaltningens digitala arkiv. En inventering av
befintliga konton pagér. En forteckning haller pé att uppréttas
som kommer att finnas tillgénglig i arkivbeskrivningen.
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Aven bilder, filmer, webbplatser bevaras i det digitala arkivet.

Slutforteckna tidigare arkivforteckning enligt allméinna
arkivschemat.

Den tidigare arkivforteckningen for perioden 1997-2011 har
slutfortecknats med hjélp av stadsdelsarkivarie Katarina Thurell.
Da forvaltningen dnnu inte gétt over till den nya IT-miljon har
registrator/arkivansvarig inte haft tillgang till Visual Arkiv
sedan augusti -19. Detta har medfort att
registrator/arkivansvarig inte haft mojlighet att uppdatera
forteckningen under hosten 2019.

. Uppdatera bevarandeforteckningen sa att den kan anvéindas

for att soka handlingar (bade analoga och digitala) som ska
bevaras. Forteckningen ska ge information om var
handlingarna forvaras och hur handlingarna kan goras
tillgangliga

Den befintliga bevarandeforteckningen fran 2012 och framét har
uppdaterats med hjilp av stadsdelsarkivarie Katarina Thurell.
Dé forvaltningen dnnu inte gétt Gver till den nya IT-miljon har
registrator/arkivansvarig inte haft tillgédng till Visual Arkiv
sedan augusti -19. Detta har medfort att
registrator/arkivansvarig inte haft mdjlighet att uppdatera
forteckningen under hosten 2019. Det ar fortfarande mindre
justeringar som behover goras, till exempel behdver handlingar
som levererats under september och oktober 2019 fortecknas.
Detta planeras genomforas efter forvaltningens dvergang till
GSIT 2.0 har slutforts.

Rekommendationer

Spénga-Tensta stadsdelsforvaltning ser positivt pa de
rekommendationer som framkommer 1 Stadsarkivets
inspektionsrapport. Flera av rekommendationerna inryms inom
arkivorganisationens uppgifter, dar arkivredogdrarna for
enheterna och avdelningarna fungerar som arkivansvariges
forlangda arm. Genom att ha en fungerande arkivorganisation
med regelbundna traffar forses arkivredogdrarna med
kompetens som fors vidare till den egna enhetens/avdelningens
medarbetare. Arkivansvarig besoker dven APT-tréffar och de
olika ledningsgrupperna for att informera om diarieforing och
hantering av allménna handlingar. I dessa sammanhang lyfts
alltid vikten av att hanteringsanvisningarna tillimpas.

Arkivredogdrarna uppmanas ocksé att komma med synpunkter
pa hanteringsanvisningarna och formedla dessa till
arkivansvarig. Arkivansvarig samlar synpunkterna och tar dem
vidare till stadsdelsarkivarierna. Stadsdelsarkivarierna ansvarar i
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sin tur for att revidera de stadsdelsgemensamma
hanteringsanvisningarna.

Pa intrandtet har forvaltningen en sida med arkivrelaterad
information som riktar sig till samtliga av forvaltningens
medarbetare. Dér finns viktiga dokument, riktlinjer och rutiner
samlade.

Tva ganger om éret haller forvaltningen introduktionsdagar for
nya medarbetare. En av programpunkterna under
introduktionsdagen innehéller bland annat information om
hantering av allménna handlingar.
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