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SAMMANFATTNING

AB Familjebostader inspekterades 2022-02-01. Inspektionen var
foranmald och genomfordes digitalt via Skype. Det ifyllda
frageformularet Frageformular_Besvaratl_0.docx om bolagets
hantering av allmanna handlingar var inskickat till Stadsarkivet
infor inspektionen, tillsammans med flera andra dokument som
beskriver bolagets informationshantering.

Hanteringen av allménna handlingar hos bolaget ar i stora delar
mycket god. Det ar tydligt att det finns en stor medvetenhet kring
regelverket och ett intresse av att uppratthalla en god informations-
hantering. Vissa brister kunde konstateras, framfor allt géllande
informationsredovisning.

Inspektionen var foraviserad. | rapportens bilaga Hantera allménna
handlingar klargérs behovet av en styrd dokument- 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 AB Familjebostader att:

e Uppdatera hanteringsanvisningarna enligt anvisningar i
riktlinjerna. Anvisningarna ska regelbundet uppdateras.

e FOrsékra 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.

o Komplettera arkivbeskrivningen enligt anvisningar i riktlinjerna
till stadens arkivregler.

e Uppdatera pagaende bevarandeforteckning enligt anvisningar i
riktlinjerna till stadens arkivregler.

e Uppdatera bevarandeforteckningen for aren 2013-2018 enligt
anvisningar i riktlinjerna till stadens arkivregler.

e Avsluta tidigare arkivforteckning for aren 1936-2012 enligt
allménna arkivschemat.

AB Familjebostader ska senast 2023-01-16 inkomma med en
atgardsrapport dar bolaget skriftligen redovisar hur
forelaggandena har atgardats. Vid denna frists utgang forvantas
arbetet med att atgarda samtliga forelagganden vara avslutat.

Rekommendationer
Stadsarkivet rekommenderar AB Familjebostéder att:

e Ta fram rutiner for att halla informationsredovisningen
uppdaterad.
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FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivregler &r antagna av styrelsen
AB Familjebostéder har antagit stadens arkivregler i samband med
ett styrelsemote den 23 februari 2016.

Arkivansvaret har faststallts

Bolaget har i styrelsebeslut faststallt att arkivfragorna ar
organiserade under avdelningen Affarsutveckling, pa enheten
Digital utveckling. Susanne Kilgren, enhetschef, ar arkivansvarig.
Inom samma enhet finns tva arkivarier och en dokumentcontroller.

Sarskilda arbetsuppagifter har férdelats

Bolaget har sitt huvudkontor i Hammarby Sjostad och lokalkontor
pa Sodermalm, Farsta och Rinkeby. Man har inte utsett nagra
arkivombud pa de olika kontoren men respektive avdelningschef
ansvarar for informationshanteringen inom sin avdelning och det
finns tydliga rutiner for informationshanteringen som alla
medarbetare far information om via internutbildning.

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

I det insdnda frageformuldret anger bolaget att information lagras
hos extern aktdr och att man inte har avtal som reglerar exempelvis
informationségarskap. Vid inspektionen dementeras dock detta och
man uppger att det vid all extern lagring av information finns avtal
som reglerar informationsédgarskap, tillganglighet etc. Extern
lagring av information sker endast under en begransad tid och vid
projektavslut och liknande for man alltid 6ver informationen till
bolagets egna verksamhetssystem och lagringsytor.

Bolaget anvénder sig dven av stadens centrala systemstod, som
exempelvis eDok, Agresso och Jobba i stan, och for dessa ér
arkivansvaret reglerat genom beslut fattat av Stadsarkivet.

Bevakning av konsekvenser for arkiv- och
informationshanteringen vid verksamhetsférandringar

Vid inspektionen uppges att man planerar for en ombyggnad av
kontorslokalerna samt att ett nytt personalsystem ska inforas.
Bolagets arkivfunktion &r delaktig i fordndringsarbetet och saker-
stéller att fragor som ror informationshanteringen bevakas och
omhéndertas.
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HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Rutiner for hantering och registrering av allmanna handlingar
finns

Bolaget har rutiner for hur inkommande, utgaende och upprattade
handlingar ska hanteras och alla medarbetare ar val insatta i dessa.
For analog post finns fullmakter for 6ppnande och for direkt-
adresserad e-post finns rutiner for att denna lases och vid behov
registreras. Bolaget uppger ocksa att inkommande handlingar
registreras senast ndstkommande vardag.

Vissa handlingar registreras bade i eDok och i Antura men bolaget
uppger att man har god kontroll éver vilken version som ar kopia
och original samt vad som ska bevaras.

| frageformularet uppger bolaget att det finns sekretesshelagda
handlingar som inte registreras. Detta galler handlingar i personal-
akter. Stadsarkivet papekar att offentlighets- och sekretesslagen
foreskriver att alla handlingar som &r klassade med sekretess ska
registreras.

Faststalld klassificeringsstruktur finns

Bolaget har en klassificeringsstruktur som godkéndes av
Stadsarkivet 2018 och implementerades i verksamheten 2019.
Sedan dess har man gjort ett par mindre tillagg i strukturen som ar
vél dokumenterade.

Hanteringsanvisningar finns men behdver uppdateras

Det finns hanteringsanvisningar som &r val genomarbetade och
innehaller de uppgifter som enligt stadens arkivregler ska inga i
anvisningarna. Dock utgor anvisningarna inte en exakt spegling av
verksamheten som den ser ut nu och vissa uppdateringar och
kompletteringar behtver goras.

Det finns processer i hanteringsanvisningarna dar det inte redovisas
nagra handlingstyper och for vissa handlingstyper framgar inte
gallringsfrist. Det gors ocksa hanvisningar till gallringsbeslut som
inte l&ngre galler, exempelvis SSA 2016:13 och 2011:15 som har
ersatts av 2019:20 och SSA 2007:12 som har ersatts av 2016:01. Ett
fortydligande av vad som avses med forvaringsplatsen “drendehan-
teringssystem” vore ocksa onskvirt.

| dvrigt uppger bolaget att hanteringsanvisningarna anvéands och ar
kénda av all personal, vilket &r bra.

Rutiner finns for arkiviaggning och avslut av arenden

Vid arkivering av analog information finns rutiner for rensning av
icke allmanna handlingar och nér drenden avslutas i eDok finns en
funktion som automatiskt rensar bort arbetshandlingar och utkast.
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Det finns ocksa ett arshjul som styr nar olika arkivvardande insatser
ska goras.

Kunskap om allménna handlingar

| bade besvarat frageformular och under inspektionen meddelar
bolaget att personalen har en god k&nnedom om hur allménna
handlingar ska hanteras och att man haller regelbundna utbildningar
for all personal samt har rutiner for att informera nyanstéllda.

Skriftliga anvisningar och rutiner for informationshanteringen
publiceras pa bolagets intranét.

Forelagganden
Uppdatera hanteringsanvisningarna enligt anvisningar i riktlinjerna.
Anvisningarna ska regelbundet uppdateras.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingarna skyddas i arkivlokalen

Familjebostader har en arkivlokal som godké&ndes av Stadsarkivet
2010 och man uppger att det inte har skett nagra forandringar som
kan paverka lokalens skydd.

Det gors inga regelbundna maétningar av lokalens temperatur och
luftfuktighet men bolaget uppger att man inte upplever nagra
skillnader i lokalens klimat vid exempelvis arstidsvaxlingar. Vidare
upplyser man om att man har bestéllt matutrustning for att man i
fortséttningen ska ha bra koll pa lokalens temperatur och luftfuktig-
het.

Stadsarkivet papekar hur viktigt det ar att regelbundet ga in i arkiv-
lokalen och lukta och titta for att upptacka eventuella skador eller
skadedjur.

Dokumentskap anvands

Handlingar forvaras ocksa i dokumentskap som star emot brand i 60
minuter. For dessa skap finns dispensbeslut fran Stadsarkivet som
godkanner att bolaget avviker fran kravet pa 120 minuters brand-
skydd. Skapen ar lasta sa att obehdriga inte kan komma at
handlingarna.

Krisberedskap finns men &r inte dokumenterad

Bolaget uppger att det finns en mycket god krisberedskap och att
det finns mycket kompetens kring lokaler inom bolaget. Det finns
inte nagon skriftlig krisberedskapsplan for arkivlokalen, men detta
har bolaget for avsikt att ta fram.



wdky Stockholms

Hantering av allménna handlingar hos
AB Familjebostader

Inspektionsrapport

Dnr 5.1.1-2021/10933
Sida 6 (8)

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Digital information i IT-system

Familjebostader lagrar information i stadens centrala IT-stdd men
anvander ocksa verksamhetssystem och samarbetsytor dar
informationen lagras hos olika externa leverantérer. Exempel pa
sadana system dar digital information lagras externt ar FM Acess
och Antura Projects. Familjebostaders projekthandling hanteras som
regel i Antura.

Digital information utanfor verksamhetssystemen

Det finns ocksa digital information som lagras utanfor verksamhets-
systemen pa gruppdisk, exempelvis olika kontorsdokument,
fotografier och filmer.

Stadsarkivet uppmanar bolaget att géra en informationsvardering av
filmerna. Om varderingen visar att filmerna har ett bevarandevérde
behover format, sokbarhet och metadata ses dver for att sékra ett
langsiktigt bevarande.

Webbplatser och sociala medier

Familjebostader har tagit hjalp av arkivkonsulten ArkivIT for att
regelbundet arkivera bolagets webbplatser. Bolaget anvander aven
Linked In och Facebook men arkiverar inte dessa eftersom man har
gjort bedomningen att innehallet kan gallras med stod av gallrings-
beslut SSA 2016:01 for information av tillféllig eller ringa
betydelse.

Stadsarkivet uppmanar bolaget att pd nagot satt dokumentera
anvandandet av sociala medier sa att det i framtiden gar att utlasa
vilka sociala medier bolaget har anvant och hur man har anvant
dessa, dvs hur man har valt att presentera sin organisation, vilken
malgrupp man har vant sig till, vad syftet med anvandandet av de
sociala medierna har varit etc.

Migrering fran icke arkivbestandiga databarare samt
kvalitetskontroll av skannad information

| frageformularet har bolaget svarat att man inte har rutiner for att
overfora information fran icke arkivbestandiga databérare till en
sékrare lagringsplats och att man inte har rutiner for att
kvalitetsgranska inskannade handlingar. Vid inspektionen
fortydligar bolaget att det finns rutiner for detta, men att de inte ar
skriftliga.

Strategi for digital langtidslagring behover fardigstallas
Stadsarkivet upplever att Familjebostader har en god ordning pa sin
digitala informationshantering. Det finns ett utkast pa strategi for
bevarande, men denna &r inte fardigstalld och behdver kompletteras
med uppgifter kring ett flertal 1T-system och dvriga digitala
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lagringsplatser. Aven inaktiva system dar allmanna handlingar
lagras ska inga i strategin.

Skrivmateriel och kontorsutrustning

Samtliga produkter som ingdr i stadens centrala ramavtal for
skrivmateriel och kontorsutrustning ar godkanda ur arkivsynpunkt.
Bolaget uppger att man endast anvéander materiel och produkter som
upphandlas via stadens centrala avtal.

Handlingar i udda format forekommer

| arkivet finns bland annat &ldre ritningar pa mikrofiche och
fotografier. Stadsarkivet uppmanar bolaget att géra en informations-
vardering for att bestdmma vad som ska bevaras samt upplyser om
att fotografier som ska bevaras ska forvaras i syrafria kuvert eller
med mellanlagg av syrafritt papper mellan varje foto och att
ritningar pa papper ska forvaras plant.

Forelaggande

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 férankrad i organisationen.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA VARDERAS

Gallringsbeslut finns och tillampas delvis

Familjebostader anvéander sig av stadens generella gallringsbeslut
och har ocksa specifika gallringsbeslut fér den egna kéarnverksam-
heten.

Den analoga informationen gallras i enlighet med géllande beslut.
Pa grund av tekniska problem finns det svarigheter att gallra
handlingar i eDok och i det &ldre arendehanteringssystemet. Bolaget
har kontakt med systemleverantéren och supporten fér dessa system
och arbete pagar for att problemen ska losas.

Informationsvardering pagar

Familjebostader har tillsammans med stadens dvriga bostadstads-
bolag anlitat stadsarkivets uppdragsverksamhet for att géra en
bevarande- och gallringsutredning av informationen i det nya
fastighetssystemet. Arbetet pagar och beraknas vara klart vid
halvarsskiftet 2022.
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DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivningen behdver kompletteras

Bolaget har en arkivbeskrivning som omfattar bolagets hela
verksamhetstid fran 1936 och framat. Arkivbeskrivningen ar tydlig
och bra men behdver kompletteras med information om i vilka IT-
system som den digitala informationen lagras i. Det vore ocksa
onskvart med en fortydligande kring att det nastan inte finns nagra
handlingar bevarade i arkivet fran 1936 och fram till 1950-talet.

Bevarandeftrteckningarna behdver uppdateras

Bolaget har pabdrjat en bevarandeforteckning fran 2019 men denna
behdver kompletteras och uppdateras sa att den omfattar all
bevarandeinformation atminstone fram till och med 2020.

Det finns ocksa en bevarandeforteckning for aren 2013-2018 som
behdéver uppdateras och sa snart som majligt aven avslutas.

Arkivférteckningen behover avslutas

Det finns en arkivforteckning som omfattar det aldre arkivet fran
1936 — 2012. Forteckning behéver kompletteras med uppgifter om
vilka handlingstyper som kan omfattas av sekretess samt en
forklaring till varfor vissa serier slutar foére 2012. Nar komplettering
ar gjord ska forteckningen avslutas.

Forelaggande
Komplettera arkivbeskrivningen enligt anvisningar i riktlinjerna till
stadens arkivregler.

Uppdatera pagaende bevarandeférteckning enligt anvisningar i
riktlinjerna till stadens arkivregler.

Uppdatera bevarandeforteckningen for aren 2013-2018 enligt
anvisningar i riktlinjerna till stadens arkivregler.

Avsluta tidigare arkivforteckning for aren 1936-2012 enligt
allménna arkivschemat.

Stockholms stadsarkiv 2022-02-15

Maria Fagerlind
Inspektionsforrattare
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