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Fardplan for en ny och hallbar
informationshantering

Bakgrund

Tillgang till ratt information dr en grundpelare i allmédnhetens
insynsratt. Vi ska redovisa och tillgéngliggdra var information
enligt faststéllda regler och rutiner i syfte att skapa en god
offentlighetsstruktur.

I mars 2023 inspekterade Stadsarkivet S:t Erik Forsdkrings
hantering av allménna handlingar, det vill sdga hur man arbetar med
sin informationshantering i praktiken. Inspektionen pavisade ett
flertal och ganska omfattande brister som bolaget nu behdver
komma tillrdtta med for att uppfylla de lagar, regler och riktlinjer
for informationshantering och arkiv som géller for alla kommunala
verksamheter. Totalt fick bolaget 10 foreligganden vilket anses som
manga och darutdver 5 rekommendationer. Foreldggandena ska
vara atgardade senast 28 mars 2024.

Foreldggandena avser dels brister i informationsredovisningen (de
styrdokument som ska redovisa, underlitta och styra informations-
hanteringen), dels brister i hantering enligt regelverket men
framforallt brister i kinnedom om géllande regelverk och avsaknad
av interna rutiner och arbetssitt. Se bilaga 1: sammanfattning av
foreldgganden och rekommendationer fran inspektionsrapport SSA
2023:06.

Effektmal

Det 6vergripande effektmalet med fardplanen syftar till att S:t Erik
Forsdkring ska gé frén sist 1 klassen till forst 1 klassen genom att
skapa:

e en langsiktigt hallbar informationshantering dar information
1 alla drenden halls ihop frén start vid registrering till avslut
och arkivering, oavsett om informationen &r analog eller
digital och oavsett informationsbérare.

Projektmal/Fardplan

Ett arbete med framtagande av rutiner, forankring och omséttning
av rutinerna till arbetssitt 1 verksamheten behdver starta omgéende
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for att bolaget ska leva upp till de lagkrav som aligger en kommunal
verksamhets informationshantering. Genom kdinnedom om
regelverket och omsittning till nya arbetssétt kommer flera av
bristerna 16sa sig som en kedjereaktion.

Férdplanen innehéller foljande aktiviteter:

e Alla medarbetare genomgér utbildning om allmén handling
och informationshantering i offentlig forvaltning

e Alla medarbetare utbildas i diarieforing i systemstdod eDok
och borjar diariefora sina drenden

e Alla medarbetare stottas/fordndringsleds i nya arbetssatt

e Brister i informationsredovisningen atgérdas

e Ett ledningssystem for informationshantering och arkiv
infOrs for att halla i nya arbetssitt och en héllbar
informationshantering framgent.

Forutsattningar for att uppna malen

S:t Erik Forsékring kan med ganska enkla medel ta sig fran sist i
klassen till forst i klassen med sin informationshantering, men det
bygger pa internt engagemang. Det handlar framf6rallt om att:

¢ Alla medarbetare deltar i arbetet

e Avsitta dedikerad tid

e Tatill sig och hélla 1 nya arbetssétt

e Arkivkonsulten avsitter tid for utbildning och stottning

Arkivkonsulten ansvarar dven for att atgérda brister i informations-
redovisningen. Arkivkonsulten tar fram ett utbildningsunderlag
kring informationshantering i offentlig férvaltning anpassat till
bolagets verksamhet och kommer genomfora utbildning och
information med bolagets personal.

Leveranser

Férdplanen ska leverera foljande:

e Ett underlag for att utbilda medarbetarna i allmén handling

e Ett underlag for att utbilda medarbetarna i diarieforing 1
eDok

e Genomford utbildning i allmén handling och eDok
diarieforing

e Diarieforda drenden i systemstdd eDok

e Uppdaterad informationsredovisning utan brister

e Ett ledningssystem for informationshantering och arkiv for
att systematiskt f6lja upp arbetet, uppna och bibehélla en
langsiktigt hallbar informationshantering. Se bilaga 2:
Ledningssystem for informationshantering och arkiv
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Bilaga 1: Sammanfattning av forelagganden och
rekommendationer (inspektionsrapport SSA
2023:06):

Stadsarkivet foreldgger S:t Erik Forsdkrings AB att:

1.

Faststilla hanteringsanvisningar f6r hur de allménna
handlingarna, bade pappershandlingar och digital
information, ska hanteras. Hanteringsanvisningarna ska
utformas enligt arkivreglernas krav och ska d@ven
omfatta gallringsbara handlingar.

Uppritta rutiner for att rensa ut handlingar som inte ska
arkiveras, for att undvika att de blir allmédn handling.

. Uppritta rutiner for arkivering av minnesanteckningar,

utkast och liknande av betydelse och som tillf6r
sakuppgift.

Uppdatera och fortydliga arkivbeskrivningen enligt
anvisningarna i riktlinjerna till stadens arkivregler.
Avser pagaende arkivbildning.

Uppritta arkivbeskrivning for tidigare
arkivbildningsperiod. Avser perioden 2013-2020.
Uppdatera’komplettera/fortydliga
bevarandeforteckningen enligt anvisningar 1 riktlinjerna
till stadens arkivregler. Avser perioden 2013-2020.
Forteckningen ska folja KS 2015:11 och ska avslutas.
Uppritta en bevarandeforteckning enligt nu géllande
klassificeringsstruktur sa att den kan anvéndas for att
sOka handlingar (bdde analoga och digitala) som ska
bevaras. Avser pdgaende arkivbildning.

Forvara allmédnna handlingar skyddade. Regelverket
giller alla handlingar, med undantag for handlingar som
har tvé ars gallringsfrist eller kortare. Forvaltningen ska
sjalv gora bedomningen av de juridiska och ekonomiska
riskerna om handlingarna forstors. Handlingar i
kiarnverksamheten ska prioriteras.

Utreda mojligheterna att gallra allménna handlingar —
bade analoga och digitala — och 1 forekommande fall
skicka en gallringsframstéllan till Stadsarkivet. Avser
kéirnverksamhetens handlingar.

10. Verkstilla gallring. Avser digital information som

lagras i Insman.

Stadsarkivet rekommenderar S:t Erik Forsdkrings AB att:

A.
B.

C.

Sakerstilla att hanteringsanvisningarna tilldmpas.

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

Uppritta rutiner fOr att informera nyanstédllda om
hantering av allménna handlingar enligt regelverket.
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D. Uppritta rutiner for att regelbundet utbilda och/eller
informera personalen om hantering av allménna
handlingar.

E. Ta fram rutiner for att hilla informationsredovisningen
uppdaterad.

S:t Erik Forsdkrings AB ska senast 2024-03-28 inkomma med en
atgdrdsrapport ddr bolaget skriftligen redovisar hur
foreldggandena har dtgdrdats. Vid denna frists utgang forvintas
arbetet med att atgdrda samtliga foreldgganden vara avslutat.

Bilaga 2: Ledningssystem for
informationshantering och arkiv

Information 4r en resurs och en tillgang. Ratt information och god
informationshantering &r en forutsittning for att vi ska uppna
uppsatta verksamhetsmal. Tillgang till rétt information snabbt och
latt beror alla. Med rétt information menas att den

e ir riktig 1 den meningen att den &r tillforlitlig och korrekt

o drtillginglig i rdtt tid for den som har ritt behorighet

e inte fOrstors, avsiktligt eller oavsiktligt

e gallras vid det tillfille som beslutats

e skyddas for att uppratthalla dess riktighet, tillgdnglighet och
konfidentialitet

e kan anvéndas for digitalisering och innovation

Ledningssystemet for informationshantering och arkiv &r inte ett it-
systemstdd. Det dr ett ramverk som syftar till att sdkerstélla att krav
och behov som ér kopplade till omradet uppfylls samt att arbetet
fortlopande f6ljs upp och forbéttras. Det kombinerar god
informationshantering enligt Stockholms stads kvalitetsprogram
med informationsredovisningen och ger en helhetssyn pa
informationshantering och arkiv genom informationens hela
livscykel. Ledningssystemet omfattar dérfor bland annat regler och
krav, tillvigagangssitt for att uppna kraven och operativa
aktiviteter, samt riskhantering och sjalvskattning.
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