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Hantering av allmanna handlingar hos
Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning

Nérvarande frin bolaget

Julia Jonsson arkivarie/registrator, arkivansvarig
Johan Hernman administrativ chef

Claes Lofstrom lokalstrateg (deltog delvis)

Jeanette Tzika administrativ assistent (deltog delvis)
Maffe Frisk Rezgui administrator (deltog delvis)

Mats Carlsson IT-strateg (deltog delvis)

Nirvarande fran Stadsarkivet
Christina Moberg inspektionsforrittare
Ylva Taubert Lindberg protokollforare

Nérvarade gjorde ocksa Katarina Thurell, stadsdelsarkivarie.

SAMMANFATTNING

Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning inspekterades 2019-09-05.
Hanteringen av allménna handlingar hos forvaltningen é&r 1 stora
delar mycket god. Forvaltningen arbetar aktivt med att ta fram bra
rutiner for verksamheten och man &r medveten om de brister som
finns. FramfGr allt finns behov av att virdera informationen som
lagras 1 IT-stod som forvaltningen sjdlv dr arkivansvariga for och
det finns ocksa brister i arkivforvaringen som behdver atgérdas.

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

Foreldgganden
Stadsarkivet foreldgger Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning att:

- Raitta till brister i arkivlokalen enligt foljande:
- Tita glipa under dorren i ndrarkivet, plan 4.
- Sikerstélla att centralarkivet pé plan 0 har ett
tillfredsstdllande skydd mot vatten och skadlig fukt och vid
behov installera ett fuktlarm.

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

- Verkstilla gallring.

- Uppdatera bevarandeforteckningen enligt anvisningar i
riktlinjerna till stadens arkivregler s att den &r aktuell och
underlattar dtersokningen for anviandaren.

- Forteckna foregangares arkiv som forvaras hos forvaltningen.

Rinkeby-Kista stadsdelsfoérvaltning ska senast 2020-03-31 inkomma
med en dtgdrdsrapport ddr forvaltningen skriftligen redovisar hur
foreldiggandena har dtgdrdats. Vid denna frists utgdang forvintas
arbetet med att atgdrda samtliga foreldigganden vara avslutat.

Rekommendationer
Stadsarkivet rekommenderar Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning
att:

- Utse arkivredogorare som kan bevaka hanteringen av allminna
handlingar och skoéta praktisk arkivhantering pa olika

Stockholms stadsarkiv enheter/arbetsstillen.
Informationsférsorjning
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FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvaret har faststillts och arbetsuppgifter har fordelats
Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning har faststéllt arkivansvaret i en
skriftlig instruktion. I arkivinstruktionen framgér forvaltningens
ansvarsfordelning och roller inom arkivhanteringen pa ett tydligt
och overskadligt satt. Arkivarie/registrator Julia Jonsson har utsetts
till arkivansvarig. Det finns dven tva arkivassistenter och pa
respektive enhet finns en eller flera arkivredogdrare.

Till instruktionen finns en bilaga med namn pa de personer som har
de olika rollerna i arkivorganisationen. Vid inspektionstillféllet
framgick att det bland arkivredogorarna finns flera vakanser.
Forvaltningen dr medveten om detta och meddelar att man arbetar
med att tillsitta de vakanta platserna.

Villkor for lagring av information i gemensamma IT-stod ér
reglerat

Forvaltningen anvinder stadens centrala systemstod som
stadsledningskontoret eller andra forvaltningar/bolag inom staden &r
arkivansvariga for.

Forvaltningen anvédnder ocksa egna systemstdd och ér saledes sjdlva
arkivansvariga for dessa.

Rekommendationer

Utse arkivredogorare som kan bevaka hanteringen av allminna
handlingar och skdta praktisk arkivhantering pa olika
enheter/arbetsstéllen.

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Kunskap om allmiinna handlingar

Forvaltningen uppger att medarbetarnas kunskap kring hur
allmédnna handlingar ska hanteras generellt sett dr god. Intern
utbildning kring offentlighet och sekretess for enhetschefer sker
kontinuerligt och det finns ocksé rutiner for att nyanstalld personal
ska fa en introduktion kring hur allmé@nna handlingar ska hanteras.
Arkivredogorarna har ett nitverk dar de kan diskutera olika fragor
som r0r arkiv- och informationshantering.

Som stdd 1 den dagliga hanteringen finns ocksa ett antal skriftliga
rutiner. Dessa dr publicerade pa intranitet.
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Faststillda diarieforingsrutiner finns

Storre delen av den inkommande och utgéende posten diariefors av
registrator, men i och med att eDok har inforts sé strdvar man efter
att handldggarna ska kunna hantera sina egna drenden i storre
utstrackning. Just nu pégar ett arbete med att genomlysa hela
postgéngen inom forvaltningen for att sdkerstélla en korrekt
hantering.

Faststalld klassificeringsstruktur finns

Forvaltningen har en klassificeringsstruktur som godkéndes av
Stadsarkivet 2018. Denna togs 1 bruk i samband med eDoks in-
forande 1 april 1 &r och ar gemensam for alla stadsdelsforvaltningar i
staden.

Handlingar ir ordnade enligt faststillda anvisningar
Forvaltningen har hanteringsanvisningar som &r utarbetade av
stadsdelsarkivarierna och som giller for samtliga
stadsdelsforvaltningar inom staden. Anvisningarna dr publicerade
pa forvaltningens samarbetsyta och respektive enhet har ocksa fatt
en anpassad version som innehéller den information och de
processer som ér relevanta for enheten. Arkivansvarig pdminner
ofta om att anvisningarna finns for att géra dem kénda inom
forvaltningen.

I och med att den nya klassificeringsstrukturen har borjat gilla
behdver hanteringsanvisningarna anpassas efter den nya strukturen.
Detta arbete utfors av stadsdelsarkivarierna och berdknas vara
fardigt 1 december detta éar.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

I Stockholms stad géller Riksarkivets foreskrifter for forvaring av
analoga handlingar (RA-FS 2013:4).

Handlingarna skyddas i arkivlokalen

Forvaltningen forvarar sina arkivhandlingar i tvé olika arkivlokaler
som bada ar beldgna pa Borgarfjordsgatan 14 1 Kista. Bada
lokalerna har tidigare godkénts av Stadsarkivet (beslut SSA 2008:17
och SSA 2014:14).
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Naérarkiv, plan 4, rum 4103

Regelverket foreskriver ett brandskydd pa minst 120 minuter.
Nararkivet har fatt dispens fran Stadsarkivet for 60 minuters skydd
mot brand (beslut SSA 2013:36).

Dorren till arkivlokalen har brandklassning EI 60 men troskel
saknas vilket gor att det blir en glipa under dorren nér den sténgs.
Detta maste dtgérdas sa att lokalen utgor en tét brandcell.

Vid inspektionen uppmaittes temperaturen till 22 grader och den
relativa luftfuktigheten till 44 %. Detta &r nadgot hogre dn
riktvérdena i foreskrifterna och det vore onskvirt att vardena sénks
ndgot. Stadsarkivet rekommenderar forvaltningen att regelbundet
maéta temperatur och luftfuktighet i lokalen for att sékerstélla att det
inte forekommer négra stora fluktuationer 1 klimatet.

Centralarkiv, plan 0 (garageplan)

I lokalen finns ett vertikalt ror som enligt forvaltningen troligtvis
leder avloppsvatten. Enligt en lokalbeskrivning som gjordes av
Arcona byggkonsult i samband med att lokalen byggdes ar 2008 ska
en befintlig vertikal avloppsledning som gar genom lokalen byggas
in for att ge skydd for eventuellt lackage. I beskrivningen star ocksa
att ett fuktlarm ska installeras for att mojliggora tidig upptéckt av
eventuellt intrdngande fukt.

Det var vid inspektionstillfallet oklart om det var detta vertikala ror
som avsags i den tidigare utredningen och det var dven oklart
huruvida ett fuktlarm hade installerats. Férvaltningen behdver
sakerstélla att lokalen har ett tillfredsstéllande skydd mot vatten och
skadlig fukt och att ett lackage inte kan uppsta fran roret. Om risken
for vattenldckage eller intrangande fukt inte ar obetydlig ska
forvaltningen se till att ett fuktlarm installeras.

Temperaturen uppmattes vid inspektionen till 22 grader och den
relativa luftfuktigheten till 55 %, vilket overstiger riktvdrdena i
foreskrifterna. Forvaltningen rekommenderas genomfora
regelbundna métningar av temperatur och luftfuktighet {for att
sdkerstélla att det inte forekommer stora fluktuationer, samt om
mojligt sdnka vérdena.

Dokumentskip anvinds

Forvaltningen forvarar allménna handlingar i ett stort antal
dokumentskép. Det finns ett beslut som godkénner den lagre
brandklassen EI 60 for dokumentskép pa Borgarfjordsgatan (beslut
SSA 2015:08).
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Vid inspektionen kontrollerades ett antal skap pa plan 4 dér bland
annat diarieforda handlingar och protokoll forvaras. Skipet hade
brandklass EI 60.

Forvaltningen uppmanades att kontrollera brandklassen pa samtliga
dokumentskép dér allménna handlingar forvaras och har i samband
med sakgranskningen meddelat att samtliga dokumentskép héller
brandklass pa minst EI 60.

Forelagganden
Raitta till brister i arkivlokalen enligt foljande:
— Téta glipa under dorren i nirarkivet, plan 4.
— Sékerstilla att centralarkivet pa plan 0 har ett
tillfredsstédllande skydd mot vatten och skadlig fukt och
vid behov installera ett fuktlarm.

Rekommendationer
Folja de allménna rdd for arkivforvaringen som anges 1 RA-FS
2013:4 géllande temperatur och luftfuktighet.

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Digital information i IT-system

Forvaltningen anvénder i stor utstrickning de centrala systemstoden
1 Stockholms stad. For dessa system har i forsta hand
stadsledningskontoret arkivansvaret. For informationsredovisning
(bevarandeforteckningen) anvander man Visual Arkiv som man
delar med de andra stadsdelsforvaltningarna. Arkivansvaret for
Visual Arkiv ligger p4 Sodermalm stadsdelsforvaltning.

Utover dessa systemstdd finns det ytterligare ndgra som &r
forvaltningens egna:

Passagesystem — loggar in- och utpassering till forvaltningens
lokaler. Gallringsfristen for all information 1 systemet &r tre
ménader.

Besoksbokningssystem i receptionen — informationen &r av
tillfalligt och ringa védrde och gallras automatiskt.

Vérdprognossystemet Varpen — innehdller underlag till budgeten.
Ror framfor allt placerade barn.

Trygghetslarm pa vardboenden — innehaller loggfiler som talar om
vad som hént vid larm. Alla stadsdelsforvaltningar anvénder
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trygghetslarm, men detta ar en lokal installation och loggfilerna
lagras lokalt hos forvaltningen.

Digital information utanfor verksamhetssystemen

Forvaltningen har en gruppdisk pa servern dar kontorsdokument
som ska bevaras lagras i vintan pd kommande arkivering.
Arkivansvarig har skapat en struktur for mapparna och endast den
administrativa chefen och arkivansvarig har behdrighet att fora 6ver
filer hit for att sdkerstilla att en god ordning bibehalls.

Strategi for digital langtidslagring

Den finns en strategi for bevarande av allminna handlingar som
stadsdelsarkivarierna har tagit fram. Strategin uppréttades 2018 och
behover uppdateras i vissa avseenden, men ar i 6vrigt mycket bra.

Analoga kartor och fotografier

Forvaltningen forvarar Rinkebyarkivet, som ar ett lokalhistoriskt
arkiv med syfte att visa stadsdelens historia och invanarnas
kulturarv. I arkivet finns kartor/ritningar som forvaras pa rullar,
vilket inte dr lampligt eftersom det i 1dngden skadar handlingarna.
Kartor och ritningar som ska bevaras ska ligga plant for att inte
forstoras. De ska forvaras inne i aktomslag i ritningsskap.

I Rinkebyarkivet finns ocksé fotografier vars hantering behover ses
over. I Stadsarkivets vigledning ”Att redovisa information 1
Stockholms stad” finns det en bilaga (bilaga 7) som beskriver hur
analoga fotografier ska hanteras.

I samband med sakgranskningen har forvaltningen meddelat att
samtliga kartor/ritningar som forvaras hos forvaltningen endast ar
kopior och att originalen finns bevarande hos Fastighetskontoret.
Sakgranskningen uppger ocksi att fotografierna dr ordnade och
forvaras 1 fotoboxar.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA VARDERAS

Gallringsbeslut finns

Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning tillimpar de generella
gallringsbesluten som géller i Stockholms stad. Utdver det tillimpas
ocksé stadsdelarnas gemensamma myndighetsspecifika
gallringsbeslut SSA 2015:23.

Gallringsbeslut tilliimpas

Arkivboxar med gallringsbar information mérks upp med
gallringsar och gallringen utfors varje ar av arkivansvarig. For den
sekretessklassade analoga informationen finns sekretesstunnor dar
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handlingarna slédngs. Forvaltningen uppger att man ar i fas med att
verkstilla gallringen.

Det finns behov av informationsvirdering
Vérdprognossystemet Varpen innehaller underlag till budget.
Systemet anvinds av enheten for Individ och familj och innehaller
framfor allt information om placerade barn. Forvaltningen behdver
utreda vilken typ av information som finns i systemet och vérdera
informationen utifrén ett bevarande- och gallringsperspektiv. Om
man kommer fram till att det finns information i systemet som ska
gallras, ska en gallringsframstillan skickas till Stadsarkivet.

Viss gallring verkstills inte

Trygghetslarmen pa forvaltningens dldreboenden innehéller loggar
over vad som héant vid larm. Forvaltningen uppger att dessa loggar
troligtvis inte gallras. I samband med sakgranskningen framgar att
loggarna omfattas av forvaltningens befintliga gallringsbeslut SSA
2015:23, men att inget 4nnu har gallrats i systemet. Stadsarkivet
paminner om att beslut om gallring ska f6ljas och uppmanar
forvaltningen att verkstélla gallring for uppgifter dér gallringsfristen
har 16pt ut.

Foreldgganden

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

Verkstilla gallring.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Arkivbeskrivning finns

Forvaltningen har en arkivbeskrivning som stracker sig frén
forvaltningens bildande 2007 och fram till 1 dag. Beskrivningen &r
mycket tydlig och bra. Under inspektionen papekade Stadsarkivet
att nagra smarre uppdateringar behdver goras:

Stockholms stadsarkiv Komplettera med information om att en ny
Informationsforsorining klassificeringsstruktur borjade gilla i och med eDok:s
Kungsklippan 6 inférande 1 april 2019. Bevarandeforteckningen avslutas i
Box 22063 ,

104 22 Stockholm oc.:'h mec'i det och en ny upprattas.' '

Telefon 08-508 28 300 — Légga till ett avsnitt om forvaltningens arkivlokaler: var de

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

ar placerade och vad som forvaras i dem.
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— SystemfOrteckningen i avsnittet ”System och handlingar”
behover uppdateras. (RISK har ersatts av 14 och Jobb i stan
har ersatts av Jobba i stan. Lagg till systemet Vdrpen.)

Bevarandeforteckningen behover uppdateras

Det finns en bevarandeforteckning som stracker sig fran 2007 och
framét. Forteckningen &r detaljerad och bra och innehaller
information om handlingarnas placering, omfattning, eventuell
sekretess, format samt relevanta och korrekta hénvisningar.

I forteckningen redovisas flera olika handlingsslag. Dock saknas
koppling till den process i klassificeringsstrukturen som de uppstatt
i och redovisas under. Stadsarkivet 6nskar en innehéllsférteckning
dér processerna redovisas med tillhérande/underliggande
handlingsslag.

Efter inspektionen framkom att det digitala redovisningsstodet
Visual Arkiv redovisar denna koppling mellan
klassificeringsstrukturens processer och dess olika handlingsslags-
serier, men i materialet som granskades vid sittande inspektion
framgick inte detta. Stadsarkivet anser d4 att
bevarandeforteckningen ér tillrdckligt tydlig i detta avseende, men
betonar att en anvandare som soker i forteckningen behover fa
tillgéng till all denna information som &terfinns 1 systemstddet.

Det finns ndgra mindre brister i forteckningen som behover
atgdrdas:

— P4 vissa stdllen 1 forteckningen redovisas processer men
processnamnet dr inte samma som i
klassificeringsstrukturen. Se exempelvis 1.2.2 —1.2.6, 1.3.1,
1.4,1.5,1.6.3,1.6.4mfl.

— Forteckningen ska ligga i1 fas och det innebér att den ska
strdcka sig dtminstone fram till och med hela 2017. Om det
inte langre skapas ndgra handlingar inom serien ska det
framga att serien ar avslutad. Se exempelvis 1.1.1-4, 1.1.2-2,
1.1.2-3,1.1.4-1, 1.1.4-2, 1.1.4-3 m fl.

— For vissa serier saknas redovisning av volymer. Se
exempelvis 1.6.1-2, 2.6.4, 4.3-5, 5.1-1, 5.1-2, 5.2-2, 5.3,
6.10-2,6.2.4-1, 6.2.4-2.

— Haénvisningar till vissa IT-stod behover uppdateras.
(Hénvisning till RISK i stéllet for I4 (2.4.5-1, 2.4.5-2),
hinvisning till BOSKO istillet for BER (4.1-4)).
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Foregangares arkivredovisning ska avslutas

Rinkeby och Kista stadsdelsndmnder upphdrde 2007 och i stéllet
inrdttades Rinkeby-Kista stadsdelsndmnd. Som ett delarkiv i
Rinkeby stadsdelsndmnd finns Rinkebyarkivet som ar ett
lokalhistoriskt arkiv, huvudsakligen uppbyggt under aren 1999-
2001.

Eftersom dessa arkivbildare har avslutat sin verksamhet ska dven
arkivforteckningarna avslutas.

Foreldgganden

Uppdatera bevarandeforteckningen enligt anvisningar i riktlinjerna
till stadens arkivregler sé att den &r aktuell och underléttar
atersokningen for anvindaren.

Forteckna foregangares arkiv som forvaras hos forvaltningen.

Stockholms stadsarkiv 2019-10-04

Christina Moberg
Inspektionsforrittare
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