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SAMMANFATTNING

Fastighetskontoret inspekterades av Stadsarkivet 2019-09-30.
Hanteringen av allménna handlingar hos forvaltningen &r generellt
sett god. Informationshanteringen ér till stor del digital och insatser
for att forenkla genom nya IT-stéd och arbetssétt pagar
kontinuerligt. De brister som identifierades vid inspektionen
aterfinns framfor allt inom forvaltningens informationsredovisning.

Inspektionen var foraviserad. I rapportens bilaga Hantera allmdnna
handlingar klargors behovet av en styrd dokument- och
informationshantering utifran stadens gillande regelverk. Av denna
anledning &r inspektionsrapporten tdimligen kortfattat formulerad.
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SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Foreldgganden
Stadsarkivet foreldgger Fastighetskontoret att:

- Forvara allminna handlingar skyddade. Regelverket giller
alla handlingar, med undantag for handlingar som har tva érs
gallringsfrist eller kortare.

o Sikerstilla att takarmatur 1 arkivlokal 112 &r
godkind.

e Flytta handlingar fran ej godkédnt dokumentskép.

e Tabort elelement i arkivlokal 320.

- Forsédkra sig om att det finns en strategi/plan for hur den
digitala informationen ska hanteras pa lang sikt och att den
ar dokumenterad och forankrad i organisationen.

- Utreda mojligheterna att gallra allménna handlingar — bade
analoga och digitala — och i1 forekommande fall skicka en
gallringsframstillan till Stadsarkivet.

- Verkstilla gallring.

- Uppdatera arkivbeskrivningen enligt anvisningar i
riktlinjerna till stadens arkivregler.

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

- Auvsluta tidigare bevarandeforteckning for perioden 2005-
2014.

- Forteckna ovriga arkivbildare som forvaras hos
forvaltningen.

Fastighetskontoret ska senast 2020-09-30 inkomma med en
dtgdrdsrapport ddr forvaltningen skriftligen redovisar hur
foreldggandena har dtgdrdats. Vid denna frists utgdang forvdntas
arbetet med att dtgdrda samtliga foreldgganden vara avslutat.
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Rekommendationer
Stadsarkivet rekommenderar Fastighetskontoret att:

- Uppritta rutiner for att regelbundet utbilda och/eller
informera personalen om hantering av allminna handlingar.

- Sékerstilla att hanteringsanvisningarna dr aktuella och
innehaller korrekta uppgifter.

- Folja de allménna rad for arkivforvaringen som anges 1 RA-
FS 2013:4 (t ex riktvdrden for lufttemperatur och
luftfuktighet).
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FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststillts och arbetsuppgifter har fordelats
Fastighetskontoret har faststéllt ansvar och arbetsuppgifter i en
arkivorganisation som redovisas 1 arkivbeskrivningen. Chefen for
administrativa avdelningen har utsetts till arkivansvarig.

Arkivorganisationen beskrivs pa ett tydligt och utforligt sétt och
innehaller alla de roller som pé nagot sétt ar knutna till
forvaltningens informationshantering, inklusive systemforvaltare,
chefer och medarbetare.

Forvaltningen har 1 dagsliget inte utsett nagra arkivredogorare pé de
olika avdelningarna och enheterna, eftersom man upplever att det
inte finns nagot behov av det. Forvaltningen har en vil samman-
héllen organisation, ddr det &r létt att nd ut med fragorna énda.
Enhetscheferna fungerar som arkivariens kontaktpersoner.

Forvaltningen har uppréttat en separat arkivinstruktion som
innehaller samma uppgifter som &terfinns i arkivbeskrivningen.
Stadsarkivet foresprakar att endast ha ett styrdokument som
beskriver fordelningen av ansvar och roller inom arkiv- och
informationshanteringen for att undvika att behova halla bada
dokumenten uppdaterade.

Stadsarkivet rekommenderar ocksa att forvaltningen lagger till
namn pé de personer som har ett utsett ansvar och redovisar dessa i
en bilaga som litt kan hallas uppdaterad.

Bevaka konsekvenser for arkiv- och informationshanteringen
vid verksamhetsforindringar

Fastighetskontoret planerar flera systembyten den ndrmaste tiden,
bland annat ska nuvarande fastighetssystemet L.E.B bytas ut som
har en mycket central del i informationshanteringen. Aven IT-stodet
for fastighetsritningarna, Conisio, kommer att bytas ut framover.
Projektverktyget Antura Projects ér pa vag in och man arbetar just
nu med dess uppsittning. Genom Antura Projects kommer
forvaltningen att kunna arbeta pé ett mer effektivt sitt med bygg-
projekten internt inom organisationen. Det kommer att komplettera
projektstodet Interaxo som man anvinder for att arbeta mot externa
parter.

Fastighetskontorets arkivarie dr involverad i dessa fragor med byten
och inférande av nya IT-stdd och Stadsarkivet bedomer att
forvaltningen har en god beredskap for att kunna moéta de
konsekvenser som forédndringarna innebér for arkiv- och
informationshanteringen.
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Villkor for anvindande av gemensamma I'T-stod ér reglerat
Fastighetskontoret anvander stadens centrala systemstod, dér i
forsta hand Stadsledningskontoret har ett centralt arkivansvar.

I 6vrigt anviander forvaltningen egna systemstod och ar saledes
sjdlva arkivansvariga for dessa.

Sedan flera ar tillbaka finns en 6verenskommelse med Trafik-
kontoret avseende vard och forvaring av forvaltningens dldre
analoga fastighetsritningar och dldre gallringsbara pappers-
handlingar. Denna 6verenskommelse dr nu pa vég att avslutas, da
ritningarna levereras och dverldmnas till Stadsarkivet for slut-
forvaring och de gallringsbara handlingarna fasas ut.

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Kunskap om allminna handlingar

Fastighetskontoret uppger att kunskapen om allménna handlingar
hos medarbetarna ligger pa en genomsnittlig niva. Det finns
personal som har mycket god kunskap, men det forekommer ocksa
en del brister. Samtliga medarbetare vet dock vem man ska fraga for
att fa vdgledning.

Forvaltningen har ca 160 anstéllda och nyrekryteringar forekommer
frekvent. I den centrala introduktionen ingér fragor rérande
hanteringen av allmidnna handlingar samt om offentlighet och
sekretess. Nu 1 samband med inforandet av nya systemstod fingas
manga fragor kring informationshanteringen in, vilket ger en tydlig
bild av var de storsta bristerna finns.

Under hosten planeras en utbildningsinsats for hela personalen, da
man anser att kunskapen generellt behover forbattras. Arkivarien
har ocksé for avsikt att upprétta ett arshjul for forvaltningens arkiv
och registratur, dir aterkommande utbildningsinsatser ska ldggas in
sa att man fér en regelbundenhet i detta.

Faststillda diarieforingsrutiner finns

Forvaltningen har flera olika funktionsbrevlador och det finns
faststéllda rutiner for hur dessa ska hanteras. Det finns ocksa
utforliga och tydliga rutiner for hur handlingar ska registreras.

Kundtjanst 6ppnar den inkommande posten och skickar vidare till
registrator som diariefor och vid behov skannar de handlingar som
inkommer pa papper. Forvaltningen har en digital diariehantering
och anvinder eDok sedan drygt tva ar tillbaka. I ett forsok att
minska andelen analog inkommande post har man tagit kontakt med
myndigheter och andra externa parter for att begira in handlingarna
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digitalt istéllet. Registrator 6ppnar och avslutar &rendena, medan
handldggarna sjilva kan diariefora sina handlingar i pdgéende
drenden.

Fastighetskontoret har en ny klassificeringsstruktur sedan 2019 som
foljer den stadsgemensamma strukturen for verksamhetsomrade 1
och 2. Klassificeringsstrukturen har faststillts och godkénts av
Stadsarkivet enligt beslut SSA 2018:20.

Uppdaterade hanteringsanvisningar finns

Fastighetskontorets hanteringsanvisningar dr mycket bra och
genomarbetade och omfattar hela verksamheten, dess processer och
handlingstyper. Anvisningarna innehaller uppgifter om
handlingarnas hantering och forvaring samt forekomst av sekretess.
Hanteringsanvisningarna dr publicerade pa en samarbetsyta inom
staden (Sharepoint), dir dven andra anvisningar och rutiner finns
publicerade, exempelvis rutin for utlimnande av allmin handling
och upphandlingsédrenden.

Arkivarien arbetar kontinuerligt med att uppdatera hanterings-
anvisningarna och anvinder ett excel-dokument som grund for
detta. Forvaltningen uppger att hanteringsanvisningarna anvands i
verksamheten, men att de skulle behdva goras mer kinda 1
organisationen. Detta dr ndgot som kommer att dtgéirdas i samband
med den kommande utbildningsinsatsen for all personal.

Stadsarkivet noterar att hanteringsanvisningarna behdver uppdateras
och att vissa smairre justeringar behover goras, exempelvis korrekta
hénvisningar till aktuella gallringsbeslut och IT-stdd.

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

Sékerstilla att hanteringsanvisningarna ar aktuella och innehaller
korrekta uppgifter.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Handlingarna skyddas i arkivlokaler

Fastighetskontoret sitter sedan flera ar i det sé kallade Kanalhuset
pa Hanterverkargatan 2B, kv Piltrddet 12. [ byggnaden finns idag
tre stycken arkivlokaler som anvénds till forvaring av arkiv-
handlingar. Alla tre lokalerna dr godkdnda av Stadsarkivet sedan
tidigare, enligt beslut SSA 2007:25. Samtliga lokaler har dispens for
den ldgre brandklassen EI 60.
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Pé plan 1 (markplan, rumsbeteckning 112) forvaras gallringsbara
handlingar och aktuella driftpdrmar. Hér inne stir ocksa ett brand-
klassat skap med personalakter.

Rum 209 pé plan 2 innehéller bevarandehandlingar, diribland
diarieforda handlingar. I lokalen finns installerade kompakthyllor
och en rotomat.

Rum 320 pé plan 3 forvarar aktuella hyresavtal i parmar. Hér inne
finns ett hoj- och sénkbart skrivbord, som dock inte dr inkopplat.
Dir stér ocksa ett element — inte heller det inkopplat — i lokalen.
Stadsarkivet papekar att forvaltningen ska flytta ut elementet och
sikerstélla att skrivbordet inte kopplas in och tillfors el, 1 annat fall
behdver man byta ut bordet.

Vissa brister forekommer i lokalerna

I rum 112 &r lokalens takarmatur (lysror) installerade utan en
skyddande kapa, vilket innebér en forhdjd risk for brand om réren
blir varma och dammiga. Forvaltningen behdver sdkerstilla att detta
inte kan ske. Lysrorsarmaturen ska vara forsedd med sdkerhets-
glimtandare eller hogfrekvensdon. Om forvaltningen ska byta ut
armaturen ska en kapslingsklass pa lagst IP 43 viljas.

I alla tre lokaler ar lufttemperaturen och luftfuktigheten négot for
hog, vid inspektionen uppmattes drygt 20 grader varmt och 45-50 %
relativ luftfuktighet. Riktvédrdena ligger pa 18 grader och 35 %
luftfuktighet. Det dr ocksé viktigt med ett stabilt klimat i arkiv-
lokalerna och forvaltningen rekommenderas att regelbundet
kontrollera dessa vérden for att sékerstilla att klimatet inte
fluktuerar under éret.

Arkivlokalerna halls alltid stingda och lasta och uppfyller i 6vrigt
kraven for arkivforvaring enligt Riksarkivets foreskrift, RA-FS
2013:4.

Handlingar forvaras i dokumentskap

Fastighetskontoret anvander endast tvé stycken dokumentskép, bada
star hos ekonomiavdelningen. Det ena har brandklass EI 120 (tva
timmars brandskydd), men det andra har endast brandklass EI 60,
vilket forvaltningen inte har dispens for.

Forvaltningen behover flytta de allménna handlingar som forvaras i
det skdp som inte dr godként, alternativt begira dispens for den
lagre brandklassen.
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Foreldgganden
Forvara allmédnna handlingar skyddade. Regelverket géller alla
handlingar, med undantag for handlingar som har tva ars
gallringsfrist eller kortare.

o Sikerstilla att takarmatur i arkivlokalen ar godkénd.

e Flytta handlingar fran ej godkédnt dokumentskép.

e Tabort elelement i arkivlokal 320.

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

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

For att sikerstilla ett langsiktig bevarande av forvaltningens
allménna handlingar krdvs en strategi for hur detta ska ga till.
Forvaltningen ska s langt det d&r mdjligt redan vid framstéllningen
av handlingarna anvianda material och metoder som ar ldmpliga
med hansyn till behovet av arkivbestandighet.

En strategi for langsiktigt bevarande ska beskriva de olika atgérder
som vidtas for att sdkerstdlla att informationen forblir begriplig och
anvandbar och kan ldsas, atersokas och bevaras i framtiden.
Exempel pa atgérder kan vara:

o Att stilla arkivkrav pd IT-system.

e Att ha tydliga rutiner for hantering, dtkomst, behdrigheter
och kvalitetsgranskning och se till att dessa foljs.

e Attundvika systemberoende filformat.

o Att forbereda for kommande arkivering av filer som lagras
utanfor verksamhetssystem genom att strukturera dem och
upprétta sokregister samt halla gallringsbar information
atskild fran bevarandeinformation.

Digital information i egna I'T-system

Fastighetskontoret har ett antal egna IT-stod, vid sidan av de
stadsgemensamma och centrala IT-stoden. Samtliga av de egna
systemen dr mer eller mindre verksamhetskritiska:

e Fastighetssystemet L.E.B, som har anvints i flera ar, men
som ska erséttas av Faciliate inom kort. Infor bytet ska
forvaltningen gora en informationsvirdering av L.E.B samt
verkstilla gallring av uppgifter dar gallringsfristen har gatt
ut. Bevarandeuppgifter rorande avstillda fastigheter
kommer att levereras till stadens e-arkiv.

¢ Ritningssystemet Conisio, som ocksd kommer att erséttas.
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e Antura Projects ska bdrja anvidndas i verksamheten under
hosten och kommer att bli ett viktigt verktyg for
projekthanteringen. Ett inférande pagar.

e Mercur, ett budget- och prognosverktyg som innehaller
underlag och far uppgifter fran Agresso. Detta system
kommer att ersittas av GPS, ett stadsgemensamt budget-
verktyg. Det ar idag oklart vilka uppgifter som ska gallras
och vilka som ska bevaras, d4 en informationsvérdering inte
ar gjord.

Digital information utanfor verksamhetssystemen
Fastighetskontoret lagrar information i digitala mappar pa
natverket/gruppdisk enligt en faststilld och kénd struktur (enligt
kostnadsstillen, KST). Hér finns bland annat samlad information
om forvaltningens fastigheter och byggnader. Mycket som lagras
hér ar dock dven diariefort eller finns i Conisio. En rensning av
kopior gjordes i samband med inférande av dataskyddsforordningen
forra aret.

Forvaltningen uppger att man har som ambition att skapa en grupp-
disk som endast arkiv och registratur har full behorighet till och att
styra ovriga medarbetares behorighet sa att de endast har
lasrattigheter.

Webbplatser och sociala medier

Fastighetskontorets webbplats och intranét ligger inom stadens
centrala domén och plattform som arkiveras i e-arkivet pa arlig
basis via Stadsledningskontoret.

Fastighetskontoret anvédnder sociala medier som Facebook,
Instagram och Twitter. Dessa konton ar ofta knutna till specifika
projekt, sdsom renoveringen av Ostermalmshallen. Den publicerade
informationen arkiveras 1 pdf-format som ett samlingsdrende 1
eDok.

Planera for bevarande

Fastighetskontoret behdver ta fram en plan f6r hur informationen
som ska bevaras ska hanteras pa ldng sikt. Ett arbete kring detta har
redan pabdrjats, bland annat initieras olika gallringsutredningar for
informationen i de systemstdd som ska bytas ut, for att bedoma
vilka uppgifter som ska migreras, levereras eller gallras i samband
med systembytet. Aven hanteringen av information pa gruppdiskar
behover styras upp med tydlig struktur, behorighetsstyrning samt
rutiner for anvdndande.

Bevarande av analoga handlingar

Fastighetskontorets informationshantering é&r till stor del digital och
idag framstdlls inte analoga handlingar i ndgon stdrre utstrackning.
Det finns dock &dldre analoga handlingar 1 arkivet, ddribland analoga
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fastighetsritningar som fram till nu har férvarats hos Trafikkontoret
1 Tekniska nimndhuset enligt en 6verenskommelse. Inom kort
kommer dessa att levereras till Stadsarkivet Liljeholmskajen.

Forelidgganden

Forsékra sig om att det finns en strategi/plan for hur den digitala
informationen ska hanteras pa lang sikt och att den dr dokumenterad
och forankrad i organisationen.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA VARDERAS

Gallringsbeslut finns och tillimpas

Fastighetskontoret har tva myndighetsspecifika gallringsbeslut
(SSA 2006:38 och SSA 2011:25) som énnu dr aktuella och
tillimpas. Utdver dessa tillampar forvaltningen ocksé stadens
generella gallringsbeslut.

Forvaltningen uppger att gallring sker arligen i enlighet med
besluten. Gallring av analoga handlingar sker 1 januari och man
anvinder sekretessbehdllare vid behov. Under nésta ar har man for
avsikt att infora digitala stdddagar” for att sékerstélla att dven
digital information gallras i enlighet med besluten.

Det finns behov av informationsvirdering

I samband med byte av flera av forvaltningens systemstdd behdver
man gora en informationsvérdering. Detta géller fastighetssystemet
L.E.B, budgetverktyget Mercur samt eventuellt dven
ritningssystemet Conisio.

Vidare uppger forvaltningen att man vill bevara vissa analoga
hyresavtal gillande vissa sdrskilt intressanta och for forskningen
vardefulla objekt och verksamheter, sasom bldmarkerade fastigheter
och konstnérsateljéer.

Handlingar har inte gallrats

I Fastighetskontorets lokaler forvaras ett arkiv frn en tidigare
arkivbildare, Casus Fastighet AB. Arkivets bevarandehandlingar har
sedan tidigare levererats till Stadsarkivet, medan de gallringsbara
handlingarna finns kvar hos forvaltningen. Dé gallringsfristen for
dessa handlingar redan gatt ut, ska de gallras omgéende.

Forelidgganden

Utreda mojligheterna att gallra allménna handlingar — bade analoga
och digitala — och i forekommande fall skicka en
gallringsframstillan till Stadsarkivet.

Verkstilla gallring.
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DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivningen behover uppdateras

Fastighetskontoret har en arkivbeskrivning som pé ett bra sitt
beskriver forvaltningens arkivbildning och verksamhet och till stor
del innehaller de uppgifter som ska ingd. Daremot behover arkiv-
beskrivningen kompletteras med en forteckning dver vilka IT-stod
som anvands inom myndigheten och vilken typ av information som
finns 1 dem. Forteckningen bor ldggas in under avsnittet om sok-
ingéngar till arkivet. Likasa saknas uppgifter om férvaltningens
arkivlokaler, var de finns och vad som forvaras dar.

Under rubriken Bevarandeforteckning behover det fortydligas att
forvaltningen har flera forteckningar och att dessa géller for olika
perioder och foljer olika klassificeringsstrukturer.

Under avsnitt Ovriga arkiv som myndigheten forvarar behover vissa
uppdateringar goras avseende arkiv som levererats och/eller
gallrats.

Bevarandeforteckning for ar 2005-2014 behover avslutas
Fastighetskontoret har en bevarandeforteckning som géller for
perioden 2005-2014. Forteckningen &r upprittad enligt PIR,
processorienterad informationsredovisning, och omfattar en stor del
av arkivet. Forteckningen dr dock inte avslutad &nnu och det saknas
forteckningsblad for en del processer. Forvaltningen uppger att man
planerar att leverera detta arkiv till stadsarkivet efter arsskiftet och
arbetar for nirvarande med att avsluta forteckningen. I leveransen
ingér endast analogt arkivmaterial, men det ar viktigt att &ven
forteckna den digitala informationen som ska bevaras och som
kommer att finnas kvar 1 verksamhetssystemen, eftersom den harror
fran denna period. I forteckning gors dd en hinvisning till att
informationen fortfarande finns kvar hos forvaltningen och att den
kommer att levereras till e-arkivet framover. Pa sa sitt blir &ven den
digitala informationen sokbar i forvaltningens bevarande-
forteckning, &ven om den inte levererats till stadsarkivet.

Bevarandeforteckning for ar 2015-2018 behover uppdateras
Bevarandeforteckningen for perioden 2015-2018 dr pagdende och
behover uppdateras. I denna forteckning saknas ocksa fortecknings-
blad f6r en hel del processer och mycket av den digitala
informationen behover fortecknas. Grupp av handlingsslag

0.3 Inventarium (for ritningar) behdver fortydligas och kompletteras
med hénvisningar frin de processer som handlingarna uppstar och
hanteras 1. Har ska ocksa framga vilken typ av ritningar det géller
samt vilka ar de ar fran. Vid behov kan dven fotografier inga i den
hir inventarieforteckningen.
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Forvaltningen ska framdver paborja en ny bevarandeforteckning
fran ar 2019 enligt den nu géillande klassificeringsstrukturen.

Ovriga arkivbildare ska fortecknas

Slutligen behover forvaltningen forteckna ovriga arkivbildare som
man har ansvar for, sasom Sodermalms Saluhallsservice AB,
Fatburstrappan samfillighetsforening och Gemensamhets-
anldggningen Fatburen 1 & 2.

Forelagganden
Uppdatera arkivbeskrivningen enligt anvisningar i riktlinjerna till
stadens arkivregler.

Uppdatera och komplettera bevarandeforteckningen for perioden
2015-2018 enligt anvisningar 1 riktlinjerna till stadens arkivregler.

Avsluta tidigare bevarandeforteckning for perioden 2005-2014.

Forteckna ovriga arkivbildare som forvaras hos forvaltningen.

Stockholms stadsarkiv 2019-10-29

Ylva Taubert Lindberg
Inspektionsforrittare

Stockholms stadsarkiv
Arkiv och informationsférsorjning

Kungsklippan 6

Box 22063

104 22 Stockholm

Telefon 08-508 28 300

Fax 08-508 28 301
stadsarkivet@stockholm.se
www.stockholm.se/stadsarkivet



	Hantering av allmänna handlingar hos Fastighetskontoret
	SAMMANFATTNING
	SAMMANFATTNING AV FÖRELÄGGANDEN OCH REKOMMENDATIONER
	FÖRDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER
	Arkivansvaret har fastställts och arbetsuppgifter har fördelats
	Bevaka konsekvenser för arkiv- och informationshanteringen vid verksamhetsförändringar
	HANTERING AV ALLMÄNNA HANDLINGAR
	ALLMÄNNA HANDLINGAR SKA FÖRVARAS SKYDDADE
	BEVARA ALLMÄNNA HANDLINGAR PÅ LÅNG SIKT
	ALLMÄNNA HANDLINGAR SKA VÄRDERAS
	DET SKA VARA LÄTT ATT HITTA ALLMÄNNA HANDLINGAR


