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Skdrholmens stadsdelsforvaltning

ARKIVORGANISATION FOR SKARHOLMENS
STADSDELSFORVALTNING 2011

Arkivorganisationen dr uppbyggd med

e arkivansvarig
e arkivhandldggare
e arkivredogorare

Under den tid som stadsdelsforvaltningen ansvarar for sina handlingar aligger
det den att:

aktivt bevaka arkivbildingen

verka for god sokbarhet utifran det egna och allménhetens intressen
svara for att arkivet redovisas (arkivbeskrivning och arkivforteckning)
forvara handlingar pa ratt satt

verkstilla gallringar till arkivndmnden

gora gallringsframstéllningar till arkivndmnden

Arkivansvarig for stadsdelsforvaltningen

2011-04-26
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Arkivansvarig dr Eva Haag
Arkivansvarig har ansvaret for forvaltningens arkivverksamhet

Den arkivansvariges arbetsuppgifter dr att:

hélla sig underrittad om stadens allménna arkivforfattningar och att tillse
att dessa foljs inom Skérholmens stadsdelsforvaltning

bevaka arkivfrigor i budgetarbetet och 6vrig planering samt vid
organisationsfordndringar

aktivt bevaka arkivbilding vad géller diarieforing/registrering,
skrivmaterialfragor, IT, E-post, Fax m.m

upprétta beskrivning dver forvaltningens arkivfunktion

svara for formella framstéllningar till stadsarkivet samt narvara vid
stadsarkivets inspektioner

tillse att bestimmelser om arkivlokaler {6ljs

upprétta arkivbildningsplan, arkivredovisning och arkivforteckning och
hélla dessa aktuella

svara for forvaltningsintern information och utbildning 1 arkivfrdgor
samrada med stadsarkivet i fall som framgar av stadens arkivregler
varda till arkivet fran verksamhetsomriddena/enheterna avlamnande
handlingar och att halla dem tillgéingliga enligt offentlighetslagstiftningen
halla kontakt med arkivredogdrarna

Arkivansvarig har delegation frin stadsdelsndmnden (2003-05-01,
arendegrupp 1.5, 1.6 och 1.7) att:

faststélla planer for arkivverksamhet enligt Kfs. 1991:4, kap 5 kap, § 1,
tillampningsanvisningar

besluta om gallring av rutinkaraktér enligt arkivndmndens allménna
gallringsanvisningar § 6

teckna avtal om leverans till stadsarkivet enligt Kfs. 1991:4, 11 kap, § 5,
tillampningsanvisningar

Arkivhandldggare i stadsdelsforvaltningen

Arkivhandliggare dr Sabina Toromanovic
Arkivhandlaggaren har det direkta verksamhetsansvaret for arkivfragor.

Arkivhandldggarens uppgifter dr att:

kdnna till bestimmelser och foreskrifter som ror forvaltningens arkivvard
1 samarbete med arkivansvarig uppritta, fortlopande uppdatera
arkivbeskrivningen

fortlopande forteckna arkivet enligt gédllande principer
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o tillse att gallring sker fortlopande enligt faststillda beslut

e svara for leveranser till stadsarkivet samt till Gvrigt vara kontaktperson
med stadsarkivet

e Dbevaka arkivfrdgor vid inférandet av nya system/rutiner

Arkivredogdrare inom de olika verksamhetsomradena

Arkivredogdrare utses inom varje enhet eller motsvarande till hjdlp for
arkivhandldggaren.

Arkivredogorare:

1. Registratur: Eva Haag

2. Administration: Kerstin Nystrom och Marina Johannesson

3. Sambhillsservice: Erik Odenlid

4. Barn unga och fritid: Daniel Bjorkegren

5. Socialtjdinst: Semiha Cimen, Sabina Toromanovic och Emina Tica
6. Aldre och funktionshindrade:

6a. Assistansenheten: Inger Gillberg

6b. Hemtjanst: Marja Leena Revholm

6¢. LSS bostidder: Liuva D’ciofalo Rojas

6d. Sjukvérden Sitra: Jovanka Gavran

6e. Sjukvarden Skdrholmen: Inger Erlandsson

6f. Sétra vard och omsorgsboende: Britt-Marie Bergman-Decker

Vid behov av ny arkivredogorare ansvarar varje verksamhetschef for att sidan
utses och att namn meddelas till arkivansvarig.

Arkivredogorarens uppgifter dr att:

e hélla sig informerad om dels vilka handingar som uppréttas inom den
egna avdelningen/enheten, dels tillimpa delar av dokumenthanterings-
planen samt meddela arkivansvarig nir nya handlingar tillkommer

e se till att gallring sker inom avdelningen/enheten, att gallringsprotokoll
skrivs vid varje gallring och att protokollet ldmnas till arkivansvarig

¢ informera avdelningens/enhetens personal om dokumenthanteringsplanen
och andra arkivfragor

e ldmna forslag till forbéttring av arkivvarden till arkivansvarig

e cfter samrdd med arkivhandlidggaren svara for enhetens leveranser till
forvaltningens arkivlokal
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Rune Ney
T.f stadsdelsdirektor



