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Arkivbeskrivning 2014 for Alvsjé
stadsdelsforvaltning

Enligt Stockholms stads arkivregler ska stadsdelsforvaltningen
uppritta en arkivbeskrivning som ger en samlad 6verblick dver
arkivet och arkivbildningen och underléttar anvédndningen av
arkivet (7 kap 1 § KFS 2007:26) Enligt stadsdelsforvaltningens
arkivinstruktion ar det arkivansvarig som ansvarar for att upprétta
och arligen uppdatera arkivbeskrivningen.

Arkivbeskrivningen uppfyller ocksé kraven 14 kap 2 §
offentlighets- och sekretesslagen (OSL) om att varje myndighet
ska uppritta en beskrivning som underléttar for allménheten att ta
del av allménna handlingar.

Arkivbeskrivningen har dnnu inte anpassats till nya bestimmelser
om en processorienterad informationsredovisning som anges 1 7
kap 5§ KFS 2007:26. En uppdatering kommer att géras nir
overgédngen till bevarandeforteckning har gjorts.

Bakgrund

Stadsdelsndmndernas historia borjar 1987 d4 kommunstyrelsen i
Stockholm stad beslot att tillsdtta en parlamentarisk utredning
med uppdrag att utarbeta ett forslag till en fordndrad kommunal
organisation. Syftet var att hitta en arbetsform som skulle starka
den lokala demokratin och delaktigheten i stadsdelen samt att 6ka
kvaliteten och effektiviteten 1 den kommunala verksamheten.
1989 togs beslut om att en forsoksverksamhet med
stadsdelsndmnder skulle provas 1 Aspudden, Rinkeby och pa
Skarpnécksfiltet. Forsoksverksamheten startade 1991 och ledde
sa smaningom till att 24 stadsdelsndmnder inréttades den 1
januari 1997.

Fran och med den 1 juli 2007 finns 14 stadsdelsndmnder i staden.
Alvsjo stadsdelsnimnd omfattar samma omrade som vid
bildandet 1997.
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Alvsjd stadsdelsomrade omfattar stadsdelarna Solberga, Alvsjo,
Langbro, Langsjo, Herringen, Orby Slott och Liseberg.

Den 31 december 2013 bodde ca 27 000 personer i stadsdelen

varav 52,9 % var 1 aldrarna 25 — 64 ar, 14,1 % 6ver 65 ar och 33
% 24 ar eller yngre.

Om stadsdelsforvaltningen

Organisation
Stadsdelsforvaltningen har foljande avdelningar

Avdelning Tidsomfattning | Anmérkning

Verksamhetsomréde barn, ungdom | 2012-
och vuxna

- Forskolor
- Enheten for fritid
- Enheten for vuxna

- Enheten for barn- och
familj

- Utforare socialpsykiatri 1997-mars 2012

Verksamhetsomrade dldre och 2012-
funktionsnedsatta

- Enheten for dldre

- Enheten for Juni 2012
funktionsnedsatta

- Enheten for personligt stod

- Alvsjo gruppbostider,
servicebostad, daglig
verksamhet,
Havskattens stddboende,
Alvsjo boendestddsteam, | April 2012

Alvsjé stadsdelsfdrvaltning hantverkscaféet Rondellen
Kansli- och serviceavdelningen

Alvsjd Stationsgata 21 - Utforare dldreomsorg

Box 48, 125 21 Alvsj6
Telefon 08-508 21 008
Véxel 08-508 21 000
alvsjo@stockholm.se

stockholm.se Arkivbeskrivningen uppdaterad 2014-03-13 av arkivansvarig Carin Berg
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. . Delar av ndmndens
Ekonomiavdelning 2009- ckonomifunktioner
- Hantering av fakturor, overglck till i .
serviceforvaltningen i
kassa/bank och )
. . maj 2009
systemfOrvaltning
Kansli- och serviceavdelningen 2008-
- Stab
- Vaktmisteri
- Medborgarkontor
- IT Frén juni 2010 Gemensam IT-service
upphandlad for
stadens nidmnder och
bolag. Avtal med
Volvo Information
Technology AB
Némndens
léoneadministration
- Loneadministration Till 2007 overgick till service-
forvaltningen i
september 2007

Verksamhetsomraden och handlingar

Stadsdelsforvaltningens dvergripande malséttning &r att stirka
den lokala demokratin och delaktigheten i stadsdelen, samt dka
kvaliteten och effektiviteten i den kommunala verksamheten.

Stadsdelsforvaltningens verksambhet &r indelad i f6ljande
verksamhetsomraden.

Forskola

Individ- och familjeomsorg

Barn, kultur och fritid

Aldreomsorg

Omsorg om personer med funktionsnedsittning
Stadsmiljo

Alvsjé stadsdelsférvaltning
Kansli- och serviceavdelningen

Alvsjé Stationsgata 21
Box 48, 125 21 Alvsj6
Telefon 08-508 21 008
Véxel 08-508 21 000
alvsjo@stockholm.se

stockholm.se Arkivbeskrivningen uppdaterad 2014-03-13 av arkivansvarig Carin Berg
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Till varje verksamhetsomrade ndmns de vanligaste
handlingsslagen samt bendmningen pé det elektroniska system
som eventuellt dr kopplat till handlingsslaget.

Verksamhets-
omraden

Styra, planer och folja
upp

Verksamhetsstod

Stadsmiljo

Forskola och fritid

Individ och familj

Aldreomsorg

Stdd och service till
personer med
funktionsnedséttning

Handlingsslag

Néamndens protokoll
Ledningsgruppens
protokoll
Verksamhetsplaner
Verksamhetsberittelser
Diarieférda handlingar
Diarier

Bokslut

Budget och uppfoljning
Miljoplan
Bokforingshandlingar
Personalakter
Lokaldossiéer

Parkprojekt
Miljoprojekt
Ansokningar till forskola
Barn 1 behov av sarskilt
stod

Vardnadsbidrag

Socialtjanstakter
Flyktingakter
Dédsboutredningar
Budget- och
skuldradgivningsakter
Folkol- och
tobaksforséljning

Socialtjanstakter

Omvardnadsjournaler
Social dokumentation hos
utforare

Socialtjénstakter
LSS-akter
Riksfardtjanstakter

Arkivbeskrivningen uppdaterad 2014-03-13 av arkivansvarig Carin Berg
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Viktigare
system

— Diabas

— ILS-webben

— Agresso
— LISA
- LOIS

— BoSko
— Diabas
— Diabas

— Paraply-
sytemet

- BOSS
(tidigare HEP)

- OL2

— Paraply-
systemet

— VODOK

— ParaSoL

— Paraply-
systemet
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Utférarenheter/verksamheter inom aldreomsorg,
personer med funktionsnedsattning samt individ
och famil]

Utforarenheterna/verksamheterna ér inte egna arkivbildare.
Aktuella handlingar forvaras ute 1 verksamheterna. Varje ar
levereras inaktuella handlingar till stadsdelsforvaltningens arkiv.
Det ror handlingar i d&renden enligt socialtjidnstlagen, handlingar 1
drenden enligt lagen om stod och service till funktionshindrade,
handlingar rérande privata medel och omvardnadsjournaler.

Handlingar med kortare gallringfrist &n tre ar gallras pé
verksamheterna. Handlingar med ldngre gallringsfrist eller som
ska bevaras levereras till stadsdelsforvaltningens centralarkiv.

Verksamheter i1 stadsdelen redovisas sist i beskrivningen.
Forskola samt barn, kultur och fritid

Forskolor och parklek ar inte egna arkivbildare. Aktuella
handlingar forvaras pé forskolorna. Handlingar med kortare
gallringsfrist &n tre &r gallras ute i verksamheterna. Handlingar
med lidngre gallringsfrist eller som ska bevaras levereras till
stadsdelsforvaltningen.

Verksamheter 1 stadsdelen redovisas sist 1 beskrivningen.
Sokingangar

Diarium, ndmndprotokoll, bevarandeforteckning och
hanteringsanvisningar utgor de viktigaste sokingangarna till
namndens arkiv.

- Diariet dr sokingang till nimndérenden, in- och utgéende
korrespondens, upphandlingar, projekt m.m.

I . - Bevarandeforteckningen (arkivforteckningen) redovisar alla
Alvsjo stadsdelsforvaltning R . I
Kansli- och serviceavdelningen handlingar som ska bevaras inom stadsdelsndmndens

. verksamhetsomriden.
Alvsjo Stationsgata 21

Box 48, 125 21 Alvsj6

orinvediive - T'hanteringsanvisningarna redovisas sévél de handlingar som
axe -
alvsjo@stockholm.se bevaras som de som gallras.

stockholm.se Arkivbeskrivningen uppdaterad 2014-03-13 av arkivansvarig Carin Berg
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Bevarandeforteckning

Hanteringsanvisningar

Diarium

Namndens protokoll

Arkivbeskrivning
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Beskrivning Tillgénglighet
Overgripande beskrivning av Hos
verksamhet och handlingar arkivansvarig

Redovisar handlingsslag som
bevaras

Redovisar samtliga
handlingsslag och hur de ska
hanteras

Sokingang till in- och utgéende
handlingar, drenden som
beslutas 1 stadsdelsndamnden,
upphandlingar, projekt m.m.

Diarienummer anges enligt
foljande.

t.o.m. 2007: diarieplansnr-16pnr-ar
fr.o.m. 2008: 16pnr-ar-diarieplansnr

fr.o.m. 2011: diarieplansnr-16pnr-éar

Redovisar beslut och ger lankar
till &renden

Arkivbeskrivningen uppdaterad 2014-03-13 av arkivansvarig Carin Berg

och pé intranitet
Under
utarbetande

Hos
arkivansvarig
och pé intranitet
Hos registrator
och pa intranitet

Hos registrator
och pa Internet
(insyn.stockholm.se)
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Arkivlokaler

Alvsjo stadsdelsndmnds arkiv finns pa Alvsjo stationsgata 21 och
omfattar fem godkénda arkivlokaler enligt foljande.

Arkivlokal | Handlingar Kvm Hyll-
meter
K7 Ekonomi, personal, 21 155
forskola
(gallringsbara handlingar)
117 Socialtjanstakter, 6,5 30

funktionshindrade och
aldre i personnr-ordning
fram till 1954

175 Socialtjanstakter, 6,6 24
funktionshindrade och
aldre i personnr-ordning
frAn och med 1955

273 Personalhandlingar 6 34
(bevarandehandlingar)
217 Namnd och registratur 6,5 30

(bevarandehandlingar)

Pé Solberga vard- och omsorgsboende finns ett arkivrum for
avstillda omvérdnadsjournaler frén Alvsjd sjukhem och Solberga
vard- och omsorgsboende fr.o.m. ar 1996 samt fran Alvsjo
servicehus. Alvsjd sjukhem drivs numera p4 entreprenad som
Kristallgarden.

I arkivlokalen 217 finns stadsdelsndmnden och dess centrala
forvaltnings handlingar fr.o.m. januari 1997. Dessutom finns hér
handlingar fran stadsdelsndmndens interimistiska period 1 januari
till 31 december 1996.

Under perioden 1997 till 2007-06-30 ingick forskolornas
handlingar i skolornas arkivbildning. 2007-07-01 &verfordes
skolorna till utbildningsndmnden varefter endast forskolornas
handlingar ingér i stadsdelsndmndens arkiv.

Arkivbeskrivningen uppdaterad 2014-03-13 av arkivansvarig Carin Berg
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Stadsdelsndmnden gallrar allménna handlingar i enlighet med
Stadsarkivets gallringsbeslut och vad som i 6vrigt framgar av lag

och forordning:

Benimning Omfattning

SSA 2012:17  Arenden inom forskole- och fritidsverksamheten

SSA 2011:16  Introduktionsersittning for flyktingar och vissa andra
utldnningar

SSA 2011:9 Lone- och personaladministration

SSA 2010:5 Anstillningsavtal och tjanstgoringsuppgifter for
timanstillda

SSA 2009:27  Klassificeringsstruktur stadsdelsforvaltningarna

SSA2009:20  Arbetsmarknadsatgérder

SSA2009:11  Tillsyn av folkdl, tobak och nikotinlikemedel

SSA 2009:4 Styr- och stodfunktioner

SSA 2009:2 Kontaktverksamhet

SSA 2008:16  Paraplysystemet

SSA2007:30  Delegationslistor for social omsorg inom Stockholms
stad som skrivs ut ur paraplysystemet

SSA 2007:19  stockholm.se (Stockholms stads hemsida) och
Stockholms stads intranit

SSA2007:12  Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse

SSA2007:11  Familjehemsakter, Kontaktpersoner/kontaktfamilj
Upphéver SSA 2007:6

SSA 2007:6 Kontaktpersoner inom LSS
Upphéver vissa beslut i SSA 2004:10

SSA 2007:4 Ansokningshandlingar
Upphéver vissa beslut 1 SSA 1999:5

SSA 2006:34-  Gallring i redovisningssystemet Agresso

35

SSA 2006:23  Hushallsekonomiska programmet

SSA 2006: 16 Konsumentradgivning

Alvsjé stadsdelsférvaltning SSA 2005:19  Skola, forskola och fritid, Upphdver 2000:12

Kansli- och serviceavdelningen . . . .
SSA2004:10  Funktionshindrade och dldre. Upphéver vissa beslut 1

Alvsjo Stationsgata 21 1998:4

Box 48, 125 21 Alvsjo :

Telefon 08-508 21 008

Vixel 08-508 21 000

alvsjo@stockholm.se

stockholm.se

SSA 2004:8 Upphandlingsdrenden komplettering till 2003:13

Arkivbeskrivningen uppdaterad 2014-03-13 av arkivansvarig Carin Berg
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SSA 2004:5 Lonelistor
SSA 2004:2 Vissa handlingar inom socialtjénsten
SSA 2003:13  Upphandlingsédrenden, ersitter tidigare beslut.

SSA 2003-06- Grundskola och dldreomsorg. Upphéver vissa

19 gallringsfrister inom skolan och dldreomsorgen.

SSA 1999:5 Lone- och personaladministration

SSA 1998:4 Dokumenthanteringsplan for stadsdelsforvaltningarna

SSA 1997:7 Handlingar horande till stadens redovisningssystem
EDIT/EMIL

SSA 1997:5 Underlag till kvalitetsmétningsrapporter

SFS 2001:453  Socialtjanstlagen 12 kapitlet 2 §

For stadsdelsforvaltningarna finns hanteringsanvisningar med
aktuella gallringsforeskrifter som sammanstélls, uppdateras och
publiceras av stadsdelsarkivarierna och som varje
stadsdelsforvaltning tar del av.

Sekretess

Insynen i stadsdelsforvaltningens allménna handlingar begrinsas
ibland med stdd av offentlighets- och sekretesslagen (OSL) som
ersatte sekretesslagen (SekrL) den 30 juni 2009. Sekretessen ska
provas vid varje utlimnande. Nedan réknas de vanligaste
omradena upp, dar sekretess forekommer.

Omréde Hinvisning SekrLL Hinvisning OSL
(SFS 1980:100) (SFS 2009:400)

Personal 7 kapitlet 11 § 39 kapitlet 1-3 §§

Forskola 7 kapitlet 38 § 23 kapitlet 1 §

Enskilds hilsotillstdind 7 kapitlet 1-3, 6 §§ 21 kapitlet 1-4 §§

25 kapitlet 1-8, 10-11,
13-14 §§

26 kapitlet 5 §

21 kapitlet 1-4 §§

25 kapitlet 1-8, 10-11,
13-14 §§

26 kapitlet 5 §

Enskilds hilsotillstand 7 kapitlet 1-3, 6 §§

Socialtjanst 7 kapitlet 4 § 26 kapitlet 1, 3, 4, 6-8,
10 §§

Férdtjanst 7 kapitlet 37 § 29 kapitlet 6-7 §§

Upphandling 6 kapitlet 2 § 19 kapitlet 3 §

Arkivbeskrivningen uppdaterad 2014-03-13 av arkivansvarig Carin Berg
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Vid utldmnande av allmén handling gors alltid en
sekretessprovning av den som har hand om handlingen. Om
handlingen inte kan ldmnas ut krivs stod i offentlighets- och
sekretesslagen (OSL) och beslut fattas av stadsdelsdirektoren.
Beslutet ska vara skriftligt och innehélla en motivering till
avslaget.

Den som begir ut handlingen kan 6verklaga beslutet hos
Kammarritten i Stockholm. Overklagan skall limnas till
stadsdelsforvaltningen inom tre veckor fran det att beslut om
sekretess togs.

Handlingar som overlamnats/
overtagits till/fran annan verksamhet,
forvaltning, myndighet

Stadsdelsndmnderna ansvarade under perioden 1997 till
2007-06-30 for skolorna. Darefter overfordes de till
utbildningsndmnden tillsammans med sina arkiv.

Pé stadsarkivet forvaras avslutade akter som ska bevaras och

giller foljande.

A. Akter som bevaras for framtida forskning (fodda 5, 15 och
25). Dessa levereras till arkivmyndigheten fem éar efter att
senaste anteckningen infordes 1 akten.

B. Akter som bevaras av rittssikerhetsskil (adoption, faderskap
och placering). Dessa levereras till arkivmyndigheten aret
efter att barnet fyllt 18 &r.

Se ocksé vidare information under rubriken organisation.

Den forsta arkivbeskrivningen uppréttades 2001-01-05,
dnr 2.8.398-2011

Den senaste arkivbeskrivningen &r frdn 2012-01-25,
dnr 2.8.398-2011

Arkivbeskrivningen uppdaterad 2014-03-13 av arkivansvarig Carin Berg
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Forteckning over forvaltningens verksamheter

Nedan foljer en genomgang av olika utférarenheter inom
stadsdelsnamndens verksamhetsomraden.

Verksamheter inom verksamhetsomradet barn,

ungdom och vuxna

Verksamheter inom verksamhetsomradet dr inte egna

arkivbildare. Aktuella handlingar férvaras pd verksamheterna.
Handlingar med kortare gallringsfrist &n tre ar gallras pa
verksamheterna, handlingar med lédngre gallringsfrist och
handlingar som bevaras levereras till stadsdelsforvaltningens

centralarkiv.

Verksamheter barn och
familj

Natverkshuset

Oppna forskolan

Ungdomens hus
Parkleken Kristallen

Motesplats Johan Skytte-
skolan

Motesplats Kristallen
Métesplats Solbergaskolan

Forskolor och familje-
daghem

Forskolan Akleja
Forskolan Langsjo

Forskolan Rodkulla
Forskolan Vaga Vilja

Forskolan 1 Ur och Skur
Mullegérden

Forskolan Lillskogen

Arkivbeskrivningen uppdaterad 2014-03-13 av arkivansvarig Carin Berg

Tidsomfattning

1998 - 2011
1997 -
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1997 -
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2008 - 2010
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1997 -
1997 -

1997 -
1997 -

Anmiirkning
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Forskolan Matrisen
Forskolan Solkatten
Forskolan Baltazar
Forskolan Muminstugan
Forskolan Snoripan
Forskolan Eken
Forskolan Skogsgléntan
Forskolan Trollsldndan
Forskolan Citrusgarden
Forskolan Prastingen
Forskolan Soldngen
Forskolan Sj0stjdrnan
Forskolan Sylvester

Forskolan Appelingen

Familjedaghem i Solberga

Arkivbeskrivningen uppdaterad 2014-03-13 av arkivansvarig Carin Berg
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Utforarenheter inom verksamhetsomradet aldre

och funktionsnedsatta

Utforarenheterna ar inte egna arkivbildare. De forvarar aktuella
handlingar hos sig men levererar arligen inaktuella handlingar till
stadsdelsforvaltningens arkiv: handlingar i drenden enligt
socialtjanstlagen, handlingar i drenden enligt lagen om stdd och
service till funktionshindrade, handlingar rérande privata medel

samt omvardnadsjournaler.

Aldreomsorg

Solberga vérd- och
omsorgsboende

Alvsjd servicehus

Kristallgarden (f d Alvsjd
sjukhem)

Socialpsykiatri

Hantverkscaféet Rondellen
Havskattens stodboende

Funktionsnedsatta

Brinnkyrka gruppbostad

Folkparksvigens
serviceboende

Kvarnstugans gruppbostad
Sj6holmens gruppbostad
Sulvégens gruppbostad
Langsjons dagliga
verksamhet

Tidsomfattning
1997-

1997-

Entreprenad
2010-

1997-
1997-

2009-04-01-
2009-04-01-

2009-04-01-
2009-04-01-
2009-04-01-
2009-04-01-
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Anmiirkning

Avtal med Vardaga
AB, f.d. Carema,
from 2010-11-01

Intraprenad
Intraprenad

Intraprenad
Intraprenad
Intraprenad
Intraprenad



