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Datum 2007-11-08
Diarienummer 000-271-2007

Arkivinstruktion for Rinkeby-Kista stadsdelsférvaltning

Forvaltningens ansvar

Férvaltningen har enligt arkiviagen ansvar for sitt arkiv. Arkivet ska bevaras, héllas
ordnat och vardas sa att det kan tillgodose

1. ratten att ta del av allmadnna handlingar
2. behovet av information fér rattskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov.

Det &r ytterst stadsdelsdirektérens ansvar att allménna handlingar vardas enligt
arkivlagen. Men det ingdr ocksa i verksamhetschefernas uppdrag att de allménna
handlingarna inom deras omraden hanteras pa ratt satt.

Férvaltningens IT-chef ansvarar for att bevaka besténdigheten av digital information.

Fordelning av uppgifter
ARKIVANSVARIG (1 st)
Ansvarar fér férvaltningens arkivverksamhet genom att

o Halla sig underattad om regelverket inom arkivomradet samt verka for att detta
féljs inom forvaltningen.

Uppratta arkivinstruktion.

Uppratta arkivbeskrivning.

Upprétta och uppdatera dokumenthanteringsplaner.

Samrada och traffa 6verenskommelser med Stadsarkivet.

Upprétta/samordna férvaltningens information och utbildning i arkivfragor
Sammankalla till méten med arkivhandlaggare och arkivredogérare
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ARKIVHANDLAGGARE (1 st)
Har ett 6vergripande praktiskt ansvar fér férvaltningens arkiv genom att

o Uppréatta och uppdatera arkivférteckning.

o Uppdatera dokumenthanteringsplaner i samrad med arkivansvarig.

o Varda avdelningarnas/enheternas arkivhandlingar och halla dem tillgangliga enligt
offentlighetslagstiftningen.

o Félja upp att gallring sker fortlépande enligt faststéllda beslut.



ARKIVREDOGORARE (minst 1 st / avdelning)
Har ett praktiskt ansvar for sin avdelnings allmanna handlingar genom att

Informera avdelningens/enhetens personal om arkivfragor.

Svara for avdelningens/enhetens leveranser till férvaltningens slutarkiv.

Se till att gallring sker inom avdelningen/enheten.
Arkivredogoraren/arkivredogoérarna inom social omsorg samt funktionshindrade
och dldre har dessutom det praktiska ansvaret fér gallring och leverans av
socialtjanstakter till Stadsarkivet. Arkivredogérare inom social omsorg har det
dvergripande ansvaret.

O O O O

STADSDELSARKIVARIE (2 st for samtliga stadsdelsforvaltningar)

Utvecklar, samordnar och effektiviserar stadsdelsférvaltningarnas arkivvard.
Se verksamhetsplan som uppréttas i samr8d med arkivansvariga i samtliga
stadsdelsférvaltningar.



Ansvariga inom arkivorganisationen

Arkivansvarig

Némndsekreterare Jonas Wiklund
Arkivhandldggare

Registrator Monica Holst

Arkivredogdrare

Avdelning/enhet’ Namn

Arkivsamordnare Margret Thomasson

Social omsorg Samtliga assistenter inom enheten
Ekonomiskt bistand Samtliga assistenter inom enheten
Ekonomiavdelningen Ingela Coldenberg/Maaret Saino
Personalavdelningen Katarina Nordlinder

..................................

Datum Olle Johnsel#is
Stadsdelsdirektor pé Rinkeby — Kista stadsdelsnédmnd

' Arkivredogorare utses av ansvarig avdelnings/enhetschef
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MEDGIVANDE ATT OPPNA MIN PERSONADRESSERADE POST

Jag medger att post som inkommer till forvaltningen och som &r adresserad till
mig f&r Oppnas av registrator eller annan person som ansvarar for
postdppningen.

Vid frénvaro ska jag komma éverens med en kollega att denne éppnar min
e-post och l8mnar tjénstepost for registrering. Infér planerad fr&nvaro

forbinder jag mig ocksd att programmera min e-brevldda, s att automatiskt
svarsmail om min franvaro skickas till avsandaren.

..................................................................................

..................................................................

Namnfortydligande

www.stockholm.se
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LOKALT GALLRINGSBESLUT FOR HANDLINGAR AV TILLFALLIG
ELLER RINGA BETYDELSE

Med st6d av arkivndmndens allménna anvisningar om gallring 1997-12-10
beslutar Rinkeby-Kista stadsdelsférvaltning att gallra handlingar som A) genom
sitt informationsinnehall eller sin funktion endast &r av ringa betydelse eller B) har
tillfallig betydelse genom att de §verfors till nya databérare utan fSrlust av
betydande sammanstéllningsmdéjligheter.

Nedanstiende handlingar kan gallras efter angivna gallringsfrister, under
forutséttning att gallringen kan ske utan informationsforlust eller med ringa
informationsforlust.

Tilldmpning

Beslutet giller for samtliga verksamheter inom stadsdelsnimnden.

P4 stadsde}snémrdens vignar

www.stockholm.se
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1 Allmdéint férekommande handlingar:

SID 2 (3)

Handlingar Gallras Anmiirkning
(hiinvisning till Arkivnimndens
anvisningar)

Overexemplar, kopior och dubletter
(A2)

Vid inaktualitet

Under férutséttning att arkivexemplar
bevaras.

databérare inom samma medium B3)

Korrespondens/handlingar som inkommit for | 1 &r T ex. protokoll och meddelanden fran
kinnedom eller som foranleder &tgard av andra myndigheter och foreningar,
tillfallig karaktar. (A 1, A 4) cirkuldr, allménna forfragningar som
kan besvaras utan drojsmal.
Inkomna handlingar som &r meningslosa eller | Vid inaktualitet T ex. elektroniska spams, utskick via
obegripliga eller pa annat sitt av uppenbart e-postlistor och diskussionsforum samt
ringa betydelse for verksamheten (A 3) anonyma brev.
Avser vidare bl a reklam, erbjudanden
om kurser och konferenser, begiran
om informationsmaterial och
blanketter frdn allménheten.
Handlingar som har éverforts till annan Vid inaktualitet Under forutsittning att de inte langre

behdvs for sitt &ndamal, t ex.
arkivexemplar som har ersatts av nya
exemplar och upptagningar som endast
framstallts for 6verforing, utlimnande,
utlan eller spridning av information.

Back-up filer

Vid inaktualitet

D4 ny sékerhetskopia upprittats som
ersétter eller d behov av
séikerhetskopia inte lingre finns.

Inkomna eller expedierade e-postmeddelanden
av betydelse for forvaltningen som inte 4r

B1)

forsedda med elektroniska sigill eller liknande.

Gallras nér utskrift gjorts pa
papper

Handling som inkommit till forvaltning i icke-
autenticerad form (B 2)

Nir autenticerad handling
med samma innehall
inkommer

T ex fax- eller e-postmeddelande.
Forutsétter att ursprunglig handling inte
péforts uppgifter av betydelse for
forvaltningen.

Inkomna handlingar i form av meddelande i
rostbrevlda, pa telefonsvarare eller som sms-
meddelande, som tillfort ett drende sakuppgift.
(B3)

Da tjdnsteanteckning
upprittats

Innehéllet ska dokumenteras i en
tjansteanteckning som laggs till Gvriga
handlingar i drendet.




2 Vissa register och forteckningar:

SID 3 (3)

Handlingar Gallras Anmiirkning

hinvisning till Arkivnimndens

anvisningar)

Uppgifter av tillfillig betydelse i register och | Vid inaktualitet Adressregister, telefonlistor, séandlistor

forteckningar. (A 5) som tillkommit for att underlitta
forvaltningens arbete. Géller ocksi for
informationsfiler, temporira filer samt
global- och webbldsarnas historikfiler.
Giller &ven information pa
forvaltningens hemsida.

Felaktiga uppgifter i register och forteckningar | Efter det att rittning Under f6rutséttning att det endast ror

som inte &r av tillfillig betydelse (B 4) genom{orts sig om skrivfel, rdknefe] eller
motsvarande forbiseende. Vid 6vriga
dndringar i registret/forteckningen ska
ett bevarande av de ursprungliga
uppgifterna sdkerstillas.
Géller dven information pa
forvaltningens hemsida.

Handlingar som tillkommit for kontroll av 2 &r T ex postbocker och inldmningskvitton

postbefordran (A 7) for post.
Giiller dven fSljesedlar och packnotor

Logglistor och aktivitetsrapporter (A7) 2 méanader om tillréckliga uppgifter om
leveransen finns pé fakturan, annars

Mottagnings och delgivningsbevis (A7) 14ar bilaga till fakturan.
Undantag: Logglistor och
aktivitetsrapporter gallras efter 2
ménader.
Mottagnings- och delgivningsbevis
gallras efter 1 ar under forutsittning
att de ej péaforts sakuppgift.

3. Underlag for planering m.m.

Handlingar Gallringsfrist Anmiirkning

Handlingar som #r underlag for forvaltningens | Vid inaktualitet Nir planerings- och

interna planering och redovisning redovisningsmaterial firdigstillts

Statistiskt primdrmaterial Vid inaktualitet Underlag till statistik, enkétsvar mm.

Gallring far endast ske om
sammanstillning/rapport bevaras.




