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Uppfdljning av arkivverksamheten i Alvsjoé
stadsdelsforvaltning hosten 2013

Forvaltningens forslag till beslut

e Stadsdelsndmnden lagger redovisningen till handlingarna.

Lars Arvidsson Margareta Hamrén
Stadsdelsdirektor Avdelningschef

Sammanfattning

En uppf6ljning av arkivverksamheten har under hosten 2013
genomforts vid Alvsjo stadsdelsforvaltning med stod av
stadsdelsarkivarien. Syftet har varit att fa en 6verblick av hur
gillande arkivregler och riktlinjer f6ljs och fa en bild av vad som
kan behova atgidrdas. En genomgéng av detta slag &r inte minst
viktigt for att lyfta fram arkivfragorna och uppmairksamma alla
berorda pd vad som giller.

Det finns en organisation med arkivansvarig, arkivhandldggare och
arkivredogorare pa forvaltningen. Det maste framhallas att
stadsdelen har stor nytta av stadsdelsarkivarien som med sin
expertkunskap tar fram gemensamma dokument och riktlinjer och
ger stod och végledning i arbetet.

Inom forvaltningen finns ett antal godkénda arkivlokaler, varav
ndgra nyligen har rustats upp med nya hyllor och en omdisponering
av lokalerna har gjorts. Det pagér ocksé en dversyn inom
myndighetsenheterna for att g igenom det praktiska arbetet med
akter och arkivering.

Uppf6ljningen visar att forvaltningen i det stora hela uppfyller de
krav som stélls pa en god arkivhantering. Det finns dock nagra
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forbattringsomraden som forvaltningen kommer att arbeta vidare
med.

— Allménna handlingar ska forvaras skyddade. Forvaltningen
behover inventera sina forvaringsskdp och sdkerstilla att de
uppfyller brandsdkerhetskraven.

— Forvaltningen behover forbéttra sina rutiner for sakra
utskrifter.

— Informationsinsatser behdver goras om allminna handlingar
och e-posthantering.

Arendets beredning
Arendet har beretts av kansli- och serviceavdelningen och
behandlats i forvaltningsgruppen 2014-04-15.

Bakgrund

Kommunfullmiktige har den 17 september 2007 faststallt
arkivregler for Stockholms stad. Kulturndmnden &r arkivmyndighet
i Stockholms stad. Stadsarkivet &r dess forvaltning i arkivfragor.
Kulturndmnden har upprittat riktlinjer som syftar till att beskriva
hur arkivreglerna ska tillimpas inom staden.

Stadsdelsndmnden 4r ansvarig for stadsdelens arkiv. Det ska
bevaras, hallas ordnat och vardas sé att det kan tillgodose

— Raitten att ta del av allmé@nna handlingar

— Behovet av information for rittskipningen och forvaltningen
— Forskningens behov

Stadsdelens utforarenheter dr inte egna arkivbildare. Aktuella
handlingar forvaras pd enheterna. Handlingar med kortare
gallringsfrist &n tre ar gallras pa plats, handlingar med ldngre
gallringsfrist och sddana som ska bevaras levereras till
stadsdelsforvaltningens centralarkiv.

Arkivuppfoljning

Inom Alvsjd stadsdelsforvaltning har under hdsten 2013 genomforts
en uppfoljning av arkivverksamheten. Syftet har varit att f& en
overblick 6ver hur géllande arkivregler och riktlinjer foljs och se
vad som eventuellt behdver goras. En genomgang av detta slag ar
inte minst viktigt for att lyfta fram arkivfrdgorna och
uppmairksamma alla berdrda pd vad som giller.

Arbetet har genomforts med stdd av stadsdelsarkivarien som
tillhandahdller vigledning och mallar med frigor for detta &ndamal.
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Uppfdljningen omfattar tio omrdden med fragor om
arkivhanteringen. Forvaltningen har gatt igenom och besvarat
overgripande fragestéllningar och arkivredogorarna har gjort
stickprov i sin verksamhet.

Utforarenheterna har involverats i arbetet av hur deras handlingar
forvaras och gallras. Alla sex forskoleenheter har besokts for en
genomgang av de avsnitt i hanteringsanvisningarna som berdr dem.

Redovisning
Nedan redovisas sammanfattande beskrivningar for de tio omraden
som ingdr i arkivuppfoljningen.

1. Organisation

Pé stadsdelsforvaltningen finns en aktuell ansvarsfordelning som
redovisas 1 arkivinstruktionen. Sérskilt utsedda arkivredogorare
saknas for enheten for vuxna samt intraprenaden. Aven dessa har
dock involverats i arkivuppfoljningen.

2. Hanteringsanvisningar

Hanteringsanvisningar for stadsdelsforvaltningarna har tagits fram
av stadsdelsarkivarierna och redovisar for olika handlingstyper vad
som giller for registrering, bevarande, gallring, sekretess och
forvaring. Aktuella anvisningar &r uppréttade april 2013.

3. Omorganisation

Omorganiserad verksamhet pé senare tid ér att Alvsjd sjukhem
overgick till drift i entreprenadform i november 2010 och heter
numera Kristallgdrden. ”Viagledning for hantering av allménna
handlingar vid @ndrad driftsform” har tagits fram av Stockholms
stadsarkiv 2008-03-12. Stadsdelsforvaltningen ska 1 avtal med
utforarna reglera hur allménna handlingar ska hanteras.

4. Arkivlokaler

Det finns fem godkinda arkivlokaler i forvaltningshuset pa Alvsjo
stationsgata 21 och hér forvaras stadsdelens handlingar fran och
med 1997. Niarmare beskrivning av arkivlokalerna, vad giller
lokalisering, anvindning, yta och hyllmeter redovisas 1
arkivbeskrivningen.

I de tva arkivlokalerna pa plan 1 har det under hdsten satts upp nya
hyllor och samtidigt har en omdisponering av lokalerna gjorts.
Personakterna forvaras numera l6pande 1 personnummerordning
fordelade pé tva arkivlokaler. Den ena anvénds av barn, ungdom
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och vuxna med personnummer fran och med 1955. I den andra
arkivlokalen forvaras akter for dldre med personnummer fore 1954.

Arkivlokalen for ndmnd och registratur pa plan 2 har kompletterats
med hyllor om ca 10 hyllmeter. Det finns ytterligare en arkivlokal
pa plan 2 {or personalhandlingar samt en lokal i kdllaren for
ekonomi och forskola.

En 6versyn pagar av det praktiska arbetet med arkivering av
handlingar. Forvaltningen ska ga igenom och bestimma farg pa
inneliggarna for olika verksamhetsomraden. Arkivet ska ocksa gas
igenom fOr att sdkerstélla att inneliggare for en klient finns samlat i
en och samma personakt samt att etiketterna pa arkivboxarna visar
ritt uppgifter.

P& Solberga vard- och omsorgsboende finns ett arkivrum for
avstillda omvérdnadsjournaler frdn det som tidigare var Alvsjo
sjukhem. Har forvaras ocksa journalerna fran Solberga véard- och
omsorgsboende och Alvsjd servicehus.

5. Framstallning av handlingar

Samtliga skrivare pé forvaltningen &r certifierade och godkénda.
Aldersbestindigt papper anvinds genomgéende. Fér nimndens
protokoll anvénds arkivbestdandigt papper, som rekommenderas for
inbindning av protokoll.

Forvaltningen behover sdkra sina rutiner for att sdkra utskrifter av
dokument med sekretessuppgifter. Berorda handldggare bor ta ut
sina utskrifter med personlig kod for att undvika onddig spridning
av uppgifterna.

Stadsdelsarkivarierna har 2013-02-28 tagit fram en strategi for
digitalt 1dngtidsbevarande. I arkivbeskrivningen redovisas de
elektroniska system som anvinds inom forvaltningen.

6. Arkivering av allmanna handlingar

Rutin for omvardnadsjournaler har 2012-10-22 tagits fram av
medicinskt ansvarig skoterska. De gallrades fram till 2005, men ska
numera bevaras.

Stickprov av avslutade drenden visar att de i huvudsak dr rensade
frdn sddant som inte ska vara dir, sdsom gem, plastfickor och
kopior.
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Avslutade drenden ska arkiveras inom tva veckor efter att de
avslutats 1 Paraply-systemet. En genomgang av ett antal drenden
visar att s inte alltid sker. Det har ocksa visat sig ibland vara svart
att fa fram datumet for nér avslutade akter har dverflyttats till
arkivet.

En genomgang har gjorts av nagra akter i faderskaps- och
placeringsdrenden for att se om de dr kompletta med forvaltningens
egna upprattade dokument. Akterna har visat sig i 1 huvudsak
innehalla de dokument som kréavs.

7. Hantering, forvaring och skydd

Allméanna handlingar som omfattas av sekretess eller har en
gallringsfrist som Overstiger tva ar ska forvaras i arkivlokal eller i
dokumentskép som ger brandskydd i 120 minuter (dispens kan ges
for brandskydd i dokumentskép 60 minuter). Personakter ska i
tjdnsterummen forvaras 1 brandsékra och lésta skép, vilket inte alltid
ar fallet. Myndighetsenheterna anvinder som regel aktskap med las,
de uppfyller dock inte alltid brandsdkerhetskraven.

8. Gallring

Stadsdelsndmnden gallrar allmédnna handlingar i enlighet med
Stadsarkivets gallringsbeslut och vad som 1 6vrigt framgar av lag
och férordning och 4r sammanstéllda 1 hanteringsanvisningarna.

I forvaltningshuset finns 1sbara tunnor for sekretesshandlingar som
ska gallras. P4 forskolorna finns strimlare for detta &ndamal.

9. Redovisning

Arkivbeskrivning finns uppréttad som ger en samlad dverblick dver
arkivet och arkivbildningen inom stadsdelen Gver en ldngre
tidsperiod.

Stadsdelsforvaltningen kommer fran och med 2014 avseende
handlingar avslutade 2013 att avsluta anvindningen av
arkivforteckning och 6verga till en processbaserad
bevarandeforteckning.

10. Overlamnande och aterlamnande
Overlimnade av handlingar och personakter vid organisatoriska
fordndringar har f6ljt de regler som giller.
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Ovrigt

Det har framforts 6nskemal frén arkivredogorare och andra om att
f4 végledning och information om regler och riktlinjer for allmidnna
handlingar och sekretessbestimmelser.

Bilagor

1.

Arkivinstruktion 2014-03-31, dnr 2.8.354-2013

2. Arkivbeskrivning 2014-03-31, dnr 2.8.487-2013
3.
4. Formulér for uppfoljning av arkivverksamhet for

Alvsjo formulér for arkivansvarig med svar

arkivredogorare och registrator




