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Atgardsprogram géllande hanteringen av
allmanna handlingar hos fastighetskontoret

Bakgrund

Stockholms stadsarkiv har i uppdrag att genomfora inspektioner av
hanteringen av allménna handlingar hos stadens forvaltningar, bolag
och stiftelser. Varje inspektion sammanfattas i en
inspektionsrapport, dir stadsarkivet beskriver hur hanteringen ser ut
och om det forekommer négra brister utifran det regelverk som
géller inom omradet. Om det foreligger brister utfardar stadsarkivet
foreldgganden som anger vad verksamheten ska gora for att atgérda
bristerna.

Fastighetskontorets hantering av allmdnna handlingar inspekterades
den 30 september av Stockholms stadsarkiv. Stadsarkivets
synpunkter har sammanstéllts 1 en inspektionsrapport och
forvaltningen har fétt ett antal foreldgganden och
rekommendationer.

Fastighetskontoret ska senast 2020-09-30 inkomma med en
atgdrdsrapport dar forvaltningen skriftligen redovisar hur
foreldggandena har atgirdats. Vid denna frists utgang forvéntas
arbetet med att dtgéirda samtliga foreldgganden vara avslutat.

Stadsarkivet foreldgger fastighetskontoret att:

1. Forvara allménna handlingar skyddade. Regelverket géller
alla handlingar, med undantag f6r handlingar som har tva érs
gallringsfrist eller kortare
a) Sakerstdlla att takarmatur 1 arkivlokal 112 ar godkénd.

b) Flytta handlingar fran ej godként dokumentskap.
c¢) Ta bort element 1 arkivlokal 320.

2. Forsidkra sig om att det finns en strategi/plan for hur den
digitala informationen ska hanteras pa lang sikt och att den

Fastighetskontoret ar dokumenterad och forankrad i organisationen.
Administrativa avdelningen

gsz‘g’;‘;&“gat&” 2 3. Utreda mojligheterna att gallra allménna handlingar — bade
104 20 Stockholm analoga och digitala — och i férekommande fall skicka en
Telefon

Vel 08-508 270 00 gallringsframstillan till stadsarkivet.

fastighetskontoret@stockholm.se
stockholm.se



wy Stockholms

Fastighetskontoret
Administrativa avdelningen

Hantverkargatan 2

Box 8312

104 20 Stockholm

Telefon

Vaxel 08-508 270 00
fastighetskontoret@stockholm.se
stockholm.se

PM
Dnr FSK 2019/568
Sida 2 (5)

Verkstilla gallring.

Uppdatera arkivbeskrivning enligt anvisningar i riktlinjerna
till stadens arkivregler.

Uppdatera och komplettera bevarandeforteckningen for
perioden 2015-2018 enligt anvisningar i riktlinjerna till
stadens arkivregler.

Avsluta tidigare bevarandeforteckning for perioden 2005-
2014.

Forteckna ovriga arkivbildare som forvaras hos
forvaltningen.

Stadsarkivet rekommenderar fastighetskontoret att:

1.

Uppritta rutiner for att regelbundet utbilda och/eller
informera personalen om hanteringen av allménna
handlingar.

Sékerstilla att hanteringsanvisningarna ér aktuella och
innehaller korrekta uppgifter.

Folja de allmdnna rad for arkivférvaringen som anges i RA-
FS 2013:4 (t.ex. riktvdrden for lufttemperatur och
luftfuktighet).
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Fastighetskontorets atgardsprogram avseende forelagganden
1. Forvara allménna handlingar skyddade

a) Oversyn av takarmatur i arkivlokal 112 kommer att
genomforas januari 2020. Forvaltningen kommer att
sakerstélla att kraven om sdkerhetsglimtdndare alternativt
hogfrekvensdon ér atgiardade innan den 30 september 2020.
b) Handlingar i ej godkdnt dokumentskép har flyttats over
till godként skap for forvaring.
c) Elementet finns inte ldngre kvar i arkivlokal 320.

2. Strategi/plan for hur den digitala informationen ska hanteras
Ett arbete med att ta fram en strategi/plan kommer att
paborjas februari 2020. En arbetsgrupp for detta arbete
kommer att tillsdttas med deltagare frén olika funktioner
inom forvaltningen. Strategin kommer att beskriva vilka
atgirder som kommer att vidtas for att sékerstilla att
informationen forblir begriplig och anvéndbar och kan ldsas,
atersokas och bevaras for framtiden.

Strategin kommer bland annat att innehalla:

- hur man stéller arkivkrav pa IT-system

- rutiner for hantering, atkomst, behorigheter och
kvalitetsgranskning

- rollférdelning och ansvarsomraden

- hur man undviker systemberoende format

- hur man forbereder infér kommande arkivering av filer
som lagras utanfor verksamhet genom att strukturera dem
och uppritta sokregister sam halla gallringsbar information
atskild fran bevarandeinformation.

Tidplan: Paborjas februari 2020, avslutas juni 2020.

3. Utreda mojligheterna att gallra allménna handlingar — bade
analoga och digitala
I samband med forestdende systembyten kommer
informationen i de system som ska avvecklas att vérderas.
Efter avslutad vérdering kommer en utredning goras om
mojligheterna att gallra digital information.

Fastighetskontoret
Administrativa avdelningen

Tidplan: Paborjas mars 2020, avslutas augusti 2020.
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information pa gruppdiskar att géras och information att
gallras i samband med s.k. “digitala stiddagar” som
registratur och arkiv kommer att ansvara for.

Tidplan: Slutfors januari 2020.

Uppdatera arkivbeskrivning enligt anvisningar i riktlinjerna
for stadens arkivregler

Arkivbeskrivningen kommer att uppdateras med namn pa
personer som har ett utsett ansvar. Namnen kommer att
redovisas 1 en bilaga som létt kan héllas uppdaterad.

Tidplan: Paborjas mars 2020, avslutas april 2020

Uppdatera och komplettera bevarandeforteckning 2015-
2018 enligt anvisningar 1 riktlinjerna till stadens arkivregler

Tidplan: Slutfors januari 2020.

Avsluta tidigare bevarandeforteckning frén perioden 2005-
2014

Tidplan: Slutfors januari 2020.

Forteckna dvriga arkivbildare som forvaras hos

forvaltningen

Ovriga arkiv som myndigheten forvarar:

- Nordiska Torg och Partihandelsforeningen

- Casus Fastighet AB

- Sédermalms Saluhallsservice AB

- Fatburstrappans samfallighetsforening och
Gemensamhetsanldggningen Fatburen 1 & 2

- Saluhallsstyrelsen

Tidplan: Paborjas februari 2020, avslutas maj 2020.

Atgardsprogram avseende rekommendationer
Fastighetskontoret kommer att vidta foljande atgérder:

Fran och med januari 2020 &r utbildningar for personalen
om hanteringen av allménna handlingar en regelbunden
aktivitet arshjulet for arkiv & registratur.
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Hanteringsanvisningarna kommer att uppdateras sa att de
innehaller korrekta hinvisningar till aktuella gallringsbeslut
och IT-stod. Ett tilligg om vilken typ av personuppgifter
handlingarna innehaller kommer ocksa att goras. Arbetet
berdknas vara klart februari 2020.

For att kunna f6lja de allménna rad for arkivforvaringen som
anges i RA-FS 2013:4 (t.ex. riktvdrden for lufttemperatur
och luftfuktighet) kommer fastighetskontoret att inforskaffa
ett verktyg for att mita klimatet i de olika arkivlokalerna. Ett
matinstrument kommer att kdpas in till arkivet februari
2020.
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