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Sjostadsskolan,
Att: Lena Lindblad Petersen

Kopia: Utbildningsférvaltningen,

Astrid Norderfeldt
samt Revisionskontoret

HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR HOS
SJOSTADSSKOLAN

Narvarande fran Sjostadsskolan:

Lena Lindblad Petersen Rektor

Kerstin Hdgmo Skolsekreterare
Ulla Nordlund Gustafsson Intendent
Martin Ross-Langley IT-samordnare

Narvarande fran stadsarkivet:
Louise Hogberg Inspektionsforrattare
Martin Stahl Protokollforare

Fran Utbildningsforvaltningen deltog Karin Pettersson och Johannes Fahlstrom
som ersatte Astrid Norderfeldt, arkivansvarig pa Utbildningsforvaltningen, pa
delegation.

SAMMANFATTNING

Stockholms stadsarkiv inspekterade Sjostadsskolan 2011-12-12. Skolan, som
upptog sin verksamhet ar 2006, har inte inspekterats tidigare. Sjostadsskolan har
goda rutiner for sin hantering av allménna handlingar. Professionell arbetskraft har
anlitats tidigare. Endast ett fatal rekommendationer och ett forelaggande gavs.
Huvudsakligen berdrde de olika brister som kunde iakttas betr. postéppning och
diarieforing.

Inspektionen var foraviserad. | rapportens bilaga Hantera allménna handlingar
klargors verksamhetens behov av en styrd dokument- och informationshantering,
géllande regelverk, tid- och kostnadsrelaterade konsekvenser om regelverket inte
foljs etc.

Box 22063, 104 22 Stockholm. Telefon 08-508 28 300. Fax 08-508 28 301
stadsarkivet@ssa.stockholm.se
Besoksadress Kungsklippan 6 www.ssa.stockholm.se
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SAMMANFATTNING AV FORELAGGANDEN OCH
REKOMMENDATIONER

Forelagganden
Stadsarkivet forelagger Sjostadsskolan att:

- Anvanda papper, pennor, skrivare, faxar och kopiatorer som ger arkivbestandiga
handlingar.

Sjostadsskolan ska senast den 2012-04-30 atgarda forelaggandena, samt
skriftligen redovisa hur forelaggandena har atgardats. Vid denna frists utgang
forvantas arbetet med att atgarda samtliga férelagganden vara avslutat.

Rekommendationer
Stadsarkivet rekommenderar Sjostadsskolan att:

- Upprétta rutiner for att informera nyanstéallda om hantering av allméanna
handlingar enligt regelverket.

Kontrollera att hanteringsanvisningarna/dokumenthanteringsplanen tillampas.

- Faststélla ansvar och rutiner for att 6ppna och ta om hand post samma dag den
kommer in, oavsett om den kommer via fax, e-post eller vanlig post. Detta galler
aven personadresserad post.

- Uppmarksamma personalen pa att uppréttade och expedierade handlingar ska
diarieforas.
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ANSVAR OCH ARBETSUPPGIFTER

Arkivansvar och arbetsuppgifter

Arkivansvarig pa Utbildningsforvaltningen ar Astrid Norderfeldt, personalchef pa
utbildningsforvaltningen. Arkivansvaret omfattar alla arkivbildare, dvs. dven alla
skolor. Vid skolinspektionerna har detta arkivansvar delegerats till forvaltningens
arkivfunktion. Darfor deltog Karin Pettersson och Johannes Fahlstrom som
forvaltningens representanter.

Rektorn for Sjostadsskolan, Lena Lindblad Petersen, har ett verksamhetsansvar for
skolans hantering av allmanna handlingar. Utbildningsforvaltningen har tagit fram
en arkivinstruktion som géller &ven for skolorna dar ansvarsfordelningen mellan
skola och central forvaltning regleras. | den framgar vad respektive funktion inom
arkivorganisationen har som uppgift. Sjostadsskolan har anpassat
arkivinstruktionsmallen sa att den korrekt beskriver hur samt vilka inom skolan
som arbetar med arkiv- och dokumenthanteringsfragor.

KUNSKAP OM ALLMANNA HANDLINGAR

Sjostadsskolan har idag inga rutiner for att informera nyanstallda om regelverket
kring hanteringen av allmanna handlingar. Stadsarkivet uppmanar darfor skolan
att infora sadana rutiner, for att sakerstalla att larare och annan personal
informeras fran forsta borjan.

Rekommendationer
Sjostadsskolan bor uppratta sina rutiner for att informera nyanstéllda om hantering
av allménna handlingar enligt regelverket.

HANTERINGSANVISNINGAR FOR ALLMANNA
HANDLINGAR

Ordna handlingar enligt faststallda och valkdnda anvisningar
Sjostadsskolan &r medveten om att det finns en dokumenthanteringsplan som
tagits fram av Utbildningsforvaltningen. Planen bestar av en bevarandedel, en
gallringsdel samt en del dér handlingar tas upp som ska diarieforas. Skolans
administrativa personal arbetar delvis utifran planen men skolan maste fora ut
informationen i verksamheten sa att planen verkligen efterlevs béttre. Speciellt
tydligt var detta ndr insamlingsrutinerna av foton diskuterades vid inspektionen.
Nagra sadana rutiner finns idag inte pa skolan.
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Faststallda postoppnings- och diarieforingsrutiner finns delvis

Sjostadsskolan har arbetat aktivt med arkivfragor sedan tillkomsten ar 2006. Detta
galler pa olika omraden, t.ex. betr. postéppning och diarieféring. Overlag finns
rutiner for att 6ppna olika sorters inkommande post och att diariefora den (i
systemet Diabas). Dock kunde vissa brister konstateras, som bertér Oppnandet av
lararnas e-post under ledighet. Dessutom uppgav skolan att relativt mycket
korrespondens diariefors forst i efterhand. Skolan behdver darfor se till att
upprétta regelbundna rutiner for att bade dppna och diarieféra saval analog som
digital post, oavsett hur den kommer in till skolan.

Rutiner for arkivlaggning
Skolan upplever att det finns rutiner for aktrensning.

Rekommendationer
Sjostadsskolan bor kontrollera att
hanteringsanvisningarna/dokumenthanteringsplanen tillampas.

Skolan bor faststéalla ansvar och rutiner foér att 6ppna och ta om hand post samma
dag den kommer in, oavsett om den kommer via fax, e-post eller vanlig post. Detta
géller dven personadresserad post.

Skolan bor uppmarksamma personalen pa att uppréattade och expedierade
handlingar ska diarieforas.

BEVAKA ARKIVFRAGOR VID VERKSAMHETS-
FORANDRINGAR

Skolan star inte infor nagra avgorande verksamhetsforandringar, som kan paverka
hanteringen av allmédnna handlingar och dar kontakt med stadsarkivet kan vara
motiverad. Skolan har heller inget leveransbehov.

TA STALLNING TILL VILKA ALLMANNA HANDLINGAR
SOM KAN FORSTORAS

Gallringsbeslut finns

Sjostadsskolan omfattas av bade specifika gallringsbeslut, fattade for utbildnings-
forvaltningen, samt av generella beslut. Inget ytterligare gallringsbehov finns i
dagsléget.

Gallringsbeslut tillampas
Sjostadsskolan gallrar handlingar helt i enlighet med fattade gallringsbeslut.
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BEVARA ALLMANNA HANDLINGAR PA LANG
SIKT

Arkivbestandiga produkter

Sjostadsskolan anvéander enligt uppgift éverlag arkivbestédndiga produkter (skriv —
och forvaringsmedel). Det enda fragetecknet berérde emellertid pappret, dar
skolan formodligen inte anvander rétt typ. Skolan behéver darfor forsékra sig om
att arkivbestandigt papper kops in och anvands.

Forelagganden
Skolan ska anvanda papper, pennor, skrivare, faxar och kopiatorer som ger
arkivbestandiga handlingar.

DET SKA VARA LATT ATT HITTA ALLMANNA
HANDLINGAR

En arkivbeskrivning finns

Sjostadsskolan har upprattat en arkivbeskrivning, som pa ett bra satt beskriver
t.ex. samband mellan verksamhet och handlingar samt andra férhallanden som ska
aterfinnas i en arkivbeskrivning..

En arkivforteckning finns

Sjostadsskolan har likaledes uppréttat en arkivforteckning. Arkivforteckningen ar
ford s& langt fram i tiden som ar méjligt och innehaller de handlingar som ska
bevaras.

ALLMANNA HANDLINGAR SKA FORVARAS
SKYDDADE

Handlingarnas skydd

Sjostadsskolan forvarar handlingar bade i dokumentskap (vars brandklass ar den
ratta och vilket ocksa kontrollerades vid inspektionen) samt i arkivlokal.
Arkivlokalen godkéndes tidigare (se SSA 2007:5) i samband med att skolans
nuvarande byggnad stod klar, dock under nagra forutsattningar. Dessa villkor
(t.ex. tatning av ett hal) har ocksa atgardats sedan beslutet fattades.

Stockholms stadsarkiv 2012-01-12

Louise HOogberg

Inspektionsforrattare



