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SAMMANFATTNING

Stockholms Stads Parkerings AB inspekterades 2022-05-17.
Frageformularet Frageformular och svar Stockholm Parkering.docx
om bolagets hantering av allmanna handlingar var besvarat och
inskickat till Stadsarkivet infor inspektionen, tillsammans med flera
andra styrdokument for informationsredovisningen som beskriver
bolagets informationshantering.

Hanteringen av allménna handlingar hos bolaget ar mycket god.
Bolaget har insikt i regelverket och visar ett tydligt intresse av att
uppréatthalla en god informationshantering. Man arbetar ocksa
malmedvetet med rutinbeskrivningar och styrdokument. De mindre
brister som kunde konstateras galler framst
informationsredovisningen.

Inspektionen var foraviserad. | rapportens bilaga Hantera allménna
handlingar klargors behovet av en styrd arkiv- och
informationshantering utifran stadens gallande regelverk. Av denna
anledning dr inspektionsrapporten tdmligen kortfattat formulerad.
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SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Forelagganden
Stadsarkivet forelagger Stockholm Parkering att:

» Forvara allménna handlingar skyddade. Regelverket géller alla
handlingar, med undantag for handlingar som har tva ars
gallringsfrist eller kortare. Foreldggandet avser forekomst av
vatskefyllda ror i lokal dar dokumentskap forvaras.

e Fortydliga arkivbeskrivningen enligt anvisningar i riktlinjerna till
stadens arkivregler.

o Komplettera/fortydliga bevarandeforteckningen enligt
anvisningar i riktlinjerna till stadens arkivregler.

e Auvsluta tidigare arkivforteckning enligt allménna arkivschemat.

Stockholm Parkering ska senast 2022-10-31 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 Stockholm Parkering att:

e Upprétta rutiner for att regelbundet utbilda och/eller informera
personalen om hantering av allmanna handlingar.

Hantering av allménna handlingar hos
Stockholms Stads Parkerings AB
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FORDELNING AV ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivregler &r antagna av styrelsen

Stockholm Parkering har antagit stadens arkivregler i samband med
ett styrelsemote 2016-10-10. | det dagliga arbetet utgar bolaget i
forsta hand fran sina policydokument for arkiv- och
informationshanteringen. Styrdokumenten ar baserade pa stadens
arkivregler. Stadsarkivet tipsar ocksa om att anvanda Stadsarkivets
vagledningar.

Arkivansvaret har faststallts och sarskilda arbetsuppgifter har
fordelats

Stockholm Parkering har faststallt ansvaret for sin arkiv- och
informationshantering i en skriftlig instruktion. Bolaget har utsett
chefen for avdelningen for ekonomi och administration Niklas
Bjorkman till arkivansvarig. Bolaget har ocksa utsett en
arkivsamordnare och varje avdelning har en eller flera
arkivredogorare. Fordelningen av arbetsuppgifter framgar i
arkivbeskrivningen. Bolaget uppger att organisationen fungerar bra
och att diskussionen kring hantering av allménna handlingar ar i
hogsta grad levande i organisationen.

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

Bolaget uppger att de anvénder sig av flera stadsgemensamma
system, t.ex. Agresso, eDok och ILS. Arkivansvaret for dessa
system dr faststdllt genom beslut av Stadsarkivet. Bolagets centrala
verksamhetssystem CRM delas inte med andra forvaltningar eller
bolag, utan dér har verksamheten ett eget arkivansvar.

Bolaget lagrar byggprojekthandlingar pé projektplatser som drivs av
externa aktorer, Byggnet Sverige AB och Interaxo/Tribia AB.
Projektplatserna ar att likstélla med samarbetsytor och anvinds for
att kunna dela dokumentation med entreprendrer utanfor staden som
anlitas 1 olika byggprojekt. Bolaget uppger att det finns avtal med
leverantorerna avseende dgandeskap och anvandarvillkor for
informationen pa projektplatserna.

De arkivhandlingar pa papper som bolaget inte har regelbundet
behov av lagras for tillfdllet hos foretaget [ron Mountain 1 Kumla.
Hos Iron Mountain forvaras bade gallringsbara handlingar och
bevarandehandlingar. Villkoren for lagringen &r reglerade och
inverkar inte pd bolagets mdjligheter att limna ut allmén handling.

Stockholm Parkering har nyligen tecknat avtal med Stadsarkivets
Uppdragsverksamhet om tjdnsten UV Mellanarkiv” och samtliga
handlingar hos Iron Mountain kommer att flyttas till Stadsarkivet
hdsten 2022 inom ramen for en mellanarkivslosning for
pappershandlingarna.
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Bevaka konsekvenser for arkiv- och informationshanteringen
vid verksamhetsforandringar

Bolaget meddelade att inga verksamhetsforandringar som paverkar
arkivhanteringen vantas. Det finns daremot en beredskap for att
arkivfragorna tas med vid eventuella kommande
verksamhetsforandringar framdéver. Arkivansvarig ingar i bolagets
ledning och paminner dar om vikten av att involvera
arkivfunktionen i ett tidigt skede vid verksamhetsforandringar som
kan komma att paverka informationshanteringen. Bolaget uppger att
beredskapen ar god och organisationen ar tydlig.

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Stockholms stads verksamheter ska strukturera sin information efter
en processorienterad Klassificeringsstruktur, ha tydliga
hanteringsanvisningar for informationen och redovisa sina allmanna
handlingar i en arkivbeskrivning och en bevarandeférteckning.

Stockholm parkering har en rad mycket bra styrdokument i form av
faststéllda policys, dar de olika aspekterna av hanteringen av
allmanna handlingar tydligt framgar. Medarbetarna uppmanas att
arligen ga igenom policydokumenten och skriva under att man tagit
del av dem. Arkivansvarig informerar ocksa regelbundet om
fragorna i ledningsgruppen.

Rutiner for hantering och registrering av allmanna handlingar
finns

Stockholm parkering har tydliga rutiner faststallda i
policydokument for hanteringen av inkommande analog post, e-post
och arenden. Vissa inkommande handlingar diariefors i det centrala
diariet och arendehanteringssystemet eDok. Diarieféringen skots
centralt av bolagets registrator som fordelar drendena till
handlaggarna. Back-up finns vid franvaro.

Den storre delen av de inkommande handlingarna inom
karnverksamheten registreras i verksamhetssystemet CRM. Har
registreras dven gallringsbara handlingar. | CRM hanteras bolagets
alla kundérenden, t.ex. ersattningsarenden, kontrollavgifter och
aterbetalningar, men aven de flesta avtal hanteras har. Registrering
av kundarenden i CRM skots av kundtjanstmedarbetarna.

Personalhandlingar registreras i ett sarskilt register. E-post av
tillfallig eller ringa betydelse registreras inte alls, utan lagras endast
I e-postsystemet och gallras regelbundet.

Bolaget har flera funktionsbrevlador dit inkommande post styrs.
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| vissa av bolagets drenden rader sekretess. Bolaget har tydliga
rutiner for provning av sekretess vid utlamnandefragor.

Faststalld klassificeringsstruktur finns

Stockholm Parkering har en klassificeringsstruktur som godkandes
av Stadsarkivet 2019 (beslut SSA 2019:15), men som togs i bruk
forst 1/1 2021 i samband med dvergangen till det nya
arendehanteringssystemet eDok. En av processerna inaktiverades
redan fran borjan (process 4.3). Bolaget valde att inte anvanda det
processnumret eftersom man ville behalla samma
processbeteckningar som tidigare fér samma drenden. Beslutet finns
dokumenterat i bolagets informationsredovisning.

Ordna handlingar enligt faststéllda och valkanda anvisningar
Stockholm parkering har véal genomarbetade hanteringsanvisningar
och uppger att anvisningarna ar kanda och anvands av berérd
personal. Hanteringsanvisningarna forefaller vara heltdckande vad
galler verksamhetsomraden, handlingstyper och aven digital
information. | hanteringsanvisningarna framgar om verksamhtens
information ska bevaras eller gallras, aktuella gallringsbeslut,
forvaringsplats, forekomst av sekretess m.m.

Flera lagringsplatser for projekthandlingar

Pa flera stallen i hanteringsanvisningarna star det under rubriken
”Forvaring” ett par alternativa forvaringsplatser, t.ex.
eDok/Gruppdisk. Detta avser i allménhet att handlingar i
byggprojekt forvaras pa olika platser under olika perioder. Under
handlaggningstiden forvaras de pa gruppdisk eller projektplats, fran
projektets avslut i eDok. Stockholms Parkering anvénder sig av
projektplatser eftersom dessa kan nas aven av externa anvandare
som kan ha behov av handlingarna under projekttiden. De uppger
att det ar tydligt for de medarbetare som arbetar med drendena var
handlingar ska forvaras och vid vilken tidpunkt i projekten. Den
lagring som sker i projektmappar pa gruppdisk utgor den kompletta
uppsattningen projektdokumentation for bade bevarandehandlingar
och gallringsbara handlingar. eDok anvénds som arkiveringsplats
dar handlingar 1aggs in efter projektavslut.

| samband med inspektionen kommenterade Stadsarkivet foljande
mindre brister och slarvfel:

e Processerna 4.1.1 och 4.1.2 tycks sakna handlingar.

e Bendmning for process 5.3.3 stammer inte dverens med
bendmning i klassificeringsstruktur.

Sammanfattningsvis har bolaget véldigt fina och tydliga
hanteringsanvisningar som forefaller vara anvanda och uppskattade.
Anvisningarna finns pa intranatet atkomliga for alla.
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Kunskap om allmanna handlingar

Bolaget uppger att personalen har kunskap om allmanna handlingar
pa en relativt bra niva, men att den i vissa fall kan forbattras.
Bolaget har rutiner for att utbilda nyanstéllda i arkiv- och
informationshanteringsfragor genom att information om detta ingar
i den introduktionsdag som alla nyanstéllda ska genomga.

Policydokumenten finns enkelt tillgangliga pa intranatet. Bolaget
har ocksa ibland hallit informationstillfallen for hela eller delar av
personalen. Pa en direkt fraga av Stadsarkivet uppgavs dock att det
skulle behdvas en storre regelbundenhet i utbildningsinsatserna, da
personalomsattningen under en period har varit lite hogre an
normalt inom vissa avdelningar.

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

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS SKYDDADE

Dokumentskap i kontorsutrymme

Allmanna handlingar forvaras skyddade i ett flertal arkivskap
placerade i kontorsutrymmet. Samtliga skap star emot brand i 120
minuter, vilket ar i enlighet med regelverket. Det finns sedan
tidigare en godkand dispens fran Stadsarkivet for dokumentskap
med en lagre brandklass pa 60 minuter (SSA 2015:09), men beslutet
tillampas alltsa inte idag.

Dokumentskap i forradsutrymme

Handlingar forvaras ocksa i en last forradslokal i markplan, i skap
som star emot brand i 120 minuter. Over skapen finns ror for
koldbararvatska. Om roren springer lack rinner vatskan ner direkt
pa arkivskapen. Stadsarkivet patalar att skapen maste flyttas sa att
de inte star under de vatskefyllda réren. Ett likvardigt alternativ
skulle vara att réren forses med hangrannor undertill. Ytterligare en
tankbar 16sning &r att bolaget helt slutar att anvanda detta utrymme
for arkivforvaring.

Arkiv forvaras hos extern leverantor

Bolaget har ingen egen arkivlokal, utan forvarar de flesta analoga
arkivhandlingar, bade gallringsbara handlingar och
bevarandehandlingar, hos den externa leverantdren Iron Mountain.
Enligt uppgift och det avtal som finns med leverantéren sa ar denna
forvaringslosning i enlighet med de krav pa arkivlokaler som anges
i stadens regelverk, RA-FS 2013:4. Inom kort planerar dock bolaget
att flytta dessa handlingar till Stadsarkivet for att lagras i den
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analoga mellanarkivsldsning som Uppdragsverksamheten
tillhandahaller.

Forelagganden

Forvara allménna handlingar skyddade. Regelverket galler alla
handlingar, med undantag for handlingar som har tva ars
gallringsfrist eller kortare. Foreldggandet avser forekomst av
vatskefyllda ror i lokal dar dokumentskap forvaras.

BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG SIKT

Bevarande av digital information

Huvuddelen av Stockholm Parkerings allménna handlingar hanteras
idag digitalt. Vissa handlingar som inkommer pa papper
ersattningsskannas. Det ar bara personalakter och vissa avtal som
fortfarande hanteras och bevaras pa papper. Bolagets utgangspunkt
ar att digitalt skapade handlingar ska bevaras digitalt.

Bolaget lagrar digital information i flera av stadens centrala IT-stod,
bl.a. eDok, Agresso och ILS, men har ocksa flera egna IT-system.
eDok har ersatt det tidigare diariet Diabas. Inga arenden migrerades
fran Diabas till eDok och bolaget har darfor annu kvar Diabas-
systemet for att kunna atersoka i aldre och avslutade arenden. All
diarieforing sker dock i eDok.

Digital information i egna IT-system

Systemet Hogia anvands for personal- och 16neadministration.
Gallring sker i systemet och det finns beredskap for att pa sikt
overlamna bevarandehandlingar fran Hogia till e-arkiv Stockholm.
Enligt bolagets strategi for langtidslagring av digital information
ska Overlamnandet ske senast vid avveckling av systemet.
Lonelistor dras ut ur Hogia och signeras digitalt. De forvaras
darefter pa gruppdisk.

Stadens gemensamma ekonomisystem Agresso infordes i bolaget
2017-05-01 och leverans fran Agresso till e-arkivet sker arligen via
Stadsledningskontoret genom en central anslutningslosning. Bolaget
har kvar tva dldre ekonomisystem fran tiden fore Agresso, NAV
och Prisma. Bevarandeinformationen fran dessa system finns pa
papper till ca 1997. Den digitala bevarandeinformationen fran NAV
och Prisma har &nnu inte levererats till e-arkivet.

Stockholms Parkerings viktigaste system ar CRM, ett anldggnings-
och verksamhetssystem som anvands for uthyrningsérenden,
avtalsarenden, drift och underhall samt ritningar over
parkeringsanlaggningarna. Systemet innehaller dven migrerade
ritningar fran det tidigare systemsttdet Trix. Bolaget har sjdlva
arkivansvar for CRM. Det &r annu inte aktuellt att stalla av eller
éverlamna information fran systemet CRM, da informationen
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anvands och uppdateras kontinuerligt. Beslutad gallring genomfors i
systemet.

Digital information utanfor verksamhetssystem

Bolaget har bevarandemappar pa gruppdisk. Har forvaras valdigt
lite information. Det ror sig om handlingar som av olika skél inte
forvaras i verksamhetssystem, framst kommunikationsmaterial som
film och foto, och ett enklare uttag for bevarande av bolagets
LinkedIn-sida.

Webbplatser, intranat och sociala medier

Stockholm Parkerings webbplats har éverlamnats till e-arkiv
Stockholm i ett par omgangar. Intranétet har annu inte Gverlamnats.
Stadsarkivet papekar att ett bevarandeuttag av intranatet bor ske
minst en gang, senast vid byte av intrant.

Strategi for digital langtidslagring

Bolaget har en strategi for sitt langsiktiga bevarande av digitala
handlingar. Strategin forefaller vara bade heltackande och realistisk,
men Stadsarkivet patalar att samarbetsytorna hos Byggnet Sverige
AB och Interaxo/Tribia AB saknas. Dessa anvénds av bolaget i
manga projekt. Bolaget uppger dock att samarbetsytorna inte ar
bevarandeytor, utan uteslutande ytor for dokumentdelning och
handlingarna pa dessa ytor ses som kopior under pagaende arbete.
Projektens bevarandehandlingar ska enligt gallande rutiner inte
lagras pa samarbetsytorna, utan i CRM och pa gruppdisk och
dérefter arkiveras i eDok.

Stadsarkivet betonar vid inspektionen att det maste finnas rutiner
for att rensa och gallra handlingar fran projektplatserna vid
projektavslut. Bolaget svarar att sddana rutiner finns, &ven om de
inte ar satta pa prant.

| strategin framgar att samtliga medarbetare har skrivrattigheter till
bolagets bevarandemappar pa gruppdisken, vilket Stadsarkivet
staller en fraga om. Det &r viktigt att dessa mappar begransas till ett
fatal medarbetare som ansvarar for arkiveringen, for att minska
risken for att filerna raderas eller flyttas. Bolaget uppger att
uppgiften ar felaktig och ska korrigera detta i strategin.

Handlingar i udda format

Bolaget uppger vid inspektionen att det kan finnas digitala
handlingar pa USB-stickor och CD-skivor i arkivboxar i den &ldre
delen av arkiven. Det ar vid inspektionen oklart om det géller
gallringsbart material eller bevarandehandlingar och om den
digitala informationen ar att anses vara original eller kopia. De
avvikande formaten férekom tidigare framst inom upphandlingar
och anbudsarenden. Stadsarkivet paminner om att eventuell unik
bevarandeinformation pa dessa databérare behdver tas omhand och
migreras till arkivbestandiga databarare.
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ALLMANNA HANDLINGAR SKA VARDERAS

Gallringsbeslut finns och tillampas

Stockholm Parkering tillampar de stadsgemensamma beslut for
gallring som é&r aktuella for deras verksamhet och har ocksa ett eget
gallringsbeslut fran 2014 (SSA 2014:28) som &r reviderat 2020.
Bolaget har behov av ett uppdaterat stadsgemensamt beslut for
systemforvaltning och loggar (dven om detta omrade delvis tacks av
de egna beslutet). Stadsarkivet informerar om att det planeras ett
stadsgemensamt gallringsbeslut inom IT-omradet i nartid.

Bolaget uppger att gallring sker regelbundet avseende bade analoga
och digitala handlingar och i enlighet med aktuella beslut.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

Stockholm Parkering har tre arkivbildningsperioder, 1977-2013
(allménna arkivschemat), 2014-2020 (processorienterad
informationsredovisning, PIR) och 2021-pagaende (PIR).

Arkivbeskrivningen

Bolaget har en bra och informativ arkivbeskrivning for den
pagaende arkivbildningen. Arkivbeskrivningen innehaller
nddvandiga uppgifter om bolagets organisation och historik,
sokingangar, gallande gallringsbeslut och sekretessregler m.m.
Arkivbeskrivningen hélls uppdaterad.

Stadsarkivet papekade vid inspektionen att arkivbeskrivningen
behdver fortydligas med nagra fa uppgifter:

e Forvaring av analoga arkivhandlingar sker externt hos Iron
Mountain.

e Fortydliganden kring arkivbildningsperioderna och dess
tillhérande klassificeringsstrukturer

e Tidigare leveranser till Stadsarkivet avser det tidigare
dotterbolaget Parkab

e Stadsarkivet foreslar ocksa att avsnittet om sekretess forkortas.
De aktuella lagtexterna behover inte aterges, utan det racker att
hanvisa till tillampliga paragrafer.

Stockholm Parkering har utéver den aktuella arkivbeskrivningen
aven en arkivbeskrivning per arkivbildningsperiod, vilket inte varit
tydligt for Stadsarkivet utifran de inskickade underlagen. Det ar
mycket bra att det finns, i synnerhet som bolaget planerar for att pa
sikt 6verlamna den &ldsta arkivbildningen till Stadsarkivet.
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Avseende arkivbeskrivningen for den aldsta arkivbildningsperioden,
sa bor det fortydligas dar att gallringsbeslut SSA 2014:28 galler
retroaktivt och darmed omfattar hela perioden fran 1977 och framat.

Den aktuella bevarandeforteckningen ar uppdaterad, men
behover fortydligas

En bevarandeforteckning for pagaende arkivbildningsperiod (2021-
framat) ar paborjad och uppdaterad och den &r i stora delar mycket
bra. Den ar tydlig, heltackande och latt att forsta. Stadsarkivet
uppskattar sérskilt att den ger information om relevanta sokbegrepp
for de digitala handlingarna som lagras i verksamhetssystem, for att
underlatta atersékningen.

Alla processer i klassificeringsstrukturen avsatter inte
bevarandehandlingar, men detta framgar inte tydligt i
bevarandefdrteckningen. Stadsarkivet 6nskar att bolaget anger vilka
processer som inte avsatter bevarandehandlingar, forslagsvis pa
samma satt som i arkivforteckningen 1977-2013, sa detta blir
tydligare.

Personalakterna ar pa papper och sorteras idag alfabetiskt pa
efternamn, bade i aldre och pagaende arkivbildning. Stadsarkivet
foreslar att bolaget dvergar till att sortera akterna pa personnummer
i stallet fran och med den pagaende arkivbildningen, da detta
underlattar atersékningen pa lang sikt.

Tidigare bevarandeférteckning behdver fortydligas och
kompletteras

Bevarandeforteckningen for ar 2014-2020 finns och den ar bra, men
annu inte helt fardigstalld. Stadsarkivet patalade nagra mindre
brister och dér forteckningen behéver fortydligas och kompletteras
enligt foljande:

e Process 2.1.2 har fatt fel processnummer.
e Process 2.2.1 saknar notering om omfattning.

e | process 2.5.5-1 anges omfattning 2014-2020 for intranéatet trots
att ingen avstéllning av intranétet har gjorts. Handlingar saknas
alltsa for de angivna aren.

Aldre arkivforteckning ska avslutas

Det finns en aldre arkivforteckning for aren 1977-2013. Denna
arkivredovisning ar i det ndrmaste komplett, men skulle behdva
slutféras. Bolaget uppger vid inspektionen att de planerar att
stamma av forteckningen mot arkivet till hosten, da arkivet flyttas
fran Iron Mountains anlaggning i Kumla till UV Mellanarkiv i
Stadsarkivets lokaler. Forteckningen ska da ocksa kompletteras med
uppgifter om det digitala diariet som finns kvar i Diabas.
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Forelagganden
Fortydliga arkivbeskrivningen enligt anvisningar i riktlinjerna till
stadens arkivregler.

Komplettera/fortydliga bevarandeférteckningen enligt anvisningar i
riktlinjerna till stadens arkivregler.

Avsluta tidigare arkivforteckning enligt allménna arkivschemat.

Stockholms stadsarkiv 2022-06-13

Inspektionsforrattare
Christina Moberg



