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stockholms Alvsjé stadsdelsférvaltning ARKIVINSTRUKTION

Arkivinstruktion for Alvsjo
stadsdelsforvaltning

Enligt Stockholms stads arkivregler (kfs 2007:26) ska
myndigheter i staden faststélla en ansvarsfordelning avseende
hanteringen av allménna handlingar och arkiv. I detta ingér att
utse en arkivansvarig som har samordningsansvar inom omradet.
Enligt Riktlinjer till arkivregler for Stockholms stad, daterade den
7 april 2009, bor storre myndigheter dven utse arkivhandlédggare
och arkivredogorare pa varje avdelning/enhet.

Denna arkivinstruktion utgdr ansvarsfordelningen inom Alvsjo
stadsdelsforvaltning i enlighet med stadens arkivregler och
riktlinjer till arkivregler. Den klargdr dessutom nimndens,
forvaltningschefens, ovriga chefers och medarbetares ansvar for
arkivfragorna.

Arkivinstruktionen har faststillts av forvaltningschefen
och anméls till stadsdelsndmnden tillsammans med
arkivuppfoljningen den 24 april 2014.

Ansvar

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

1. Rétten att ta del av allmidnna handlingar

2. Behovet av information for réttskipningen och
forvaltningen

3. Forskningens behov

Stadsdelsnamnden

Det ér ytterst stadsdelsndmndens ansvar att allménna handlingar

Alvsjo stadsdelsforvaltning vérdas enlig " arkivlagen

Kansli- och serviceavdelningen

Alvsjo stationsplan 11

Box 48, 125 21 Alvsi® Forvaltningschefen
Telefon 08-508 21 008

Vixel 08-508 21 000 . : . : . .
alvsjo@stockholm.se Forvaltningschefen har ett dvergripande ansvar for arkivfrdgorna,

stockholm.se genom att besluta om arkivinstruktion och genom att faststélla
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stadsdelsforvaltningens klassificeringsstruktur, som ligger till
grund for styrdokumenten inom arkivvarden.

Avdelnings- och verksamhetschefer

Avdelnings- och verksamhetschefer har ansvar for att allminna
handlingar inom deras respektive omrade hanteras pa rétt sitt,
t.ex. vad géller framstéllning, arkivering, hantering, forvaring och
skydd och bevarande eller gallring.

Medarbetare

Varje medarbetare som hanterar allménna handlingar har ett
ansvar for att det sker enligt stadsdelsforvaltningens
hanteringsanvisningar.

Arkivansvarig (1 st)

Ansvarar for forvaltningens arkivverksamhet genom att

O O O O O

Halla sig underrittad om regelverket inom arkivomradet
samt verka fOr att detta f6ljs inom forvaltningen.
Uppritta arkivinstruktion och uppdatera vid fordndringar.
Uppritta arkivbeskrivning och uppdatera den arligen.
Ansvara for forvaltningens hanteringsanvisningar
Samrada och triffa 6verenskommelser med Stadsarkivet.
Uppritta/samordna forvaltningens information och
utbildning i arkivfragor

Sammankalla till méten med arkivhandldggare och
arkivredogorare

Arkivhandlaggare (1 st)

Har ett 6vergripande praktiskt ansvar for forvaltningens arkiv
genom att

Uppritta och uppdatera bevarandeforteckning.
Uppdatera hanteringsanvisningarna drligen 1 samrdd med
arkivansvarig.

Varda avdelningarnas/enheternas arkivhandlingar och
halla dem tillgéngliga enligt offentlighetslagstiftningen.
Folja upp att gallring sker fortlopande enligt faststéllda
beslut.
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Arkivredogorare (minst 1 st/ avdelning)

Har ett praktiskt ansvar for sin avdelnings allmdnna handlingar
genom att

Informera avdelningens/enhetens personal om
arkivfragor.

Stamma av verksamhetens hantering av allménna
handlingar med hanteringsanvisningarna och limna
forslag pa justeringar till arkivhandlaggaren.

Svara for avdelningens/enhetens leveranser till
forvaltningens arkiv.

Se till att gallring sker inom avdelningen/enheten.
Arkivredogoraren/arkivredogorarna inom social omsorg
samt funktionshindrade och éldre har det praktiska
ansvaret for gallring och leverans av socialtjinstakter till
Stadsarkivet. Arkivredogdrare inom social
omsorg/Aktexpeditionen eller annan utsedd person, ska
ha ett Overgripande ansvar.

Stadsdelsarkivarie (2 st for samtliga
stadsdelsforvaltningar)

Har ett 6vergripande ansvar genom att

Utveckla, samordna och effektivisera
stadsdelsforvaltningarnas arkivvard utifrn gillande
lagstiftning och riktlinjer. Arbetet utférs genom
konsultation och utbildning till férvaltningarnas
arkivansvariga och arkivredogdrare, samt genom att gora
overgripande utredningar och framtagande av
styrdokument till férvaltningarna.

Se verksamhetsplan som upprdittas vdar och hést i samrad
med arkivansvariga i samtliga stadsdelsforvaltningar.

Ta fram gemensamma hanteringsanvisningar {or
stadsdelsforvaltningarna.
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Ansvariga inom arkivorganisationen

Arkivansvarig

Befattning' Namn
Néamndsekreterare Carin Berg
Arkivhandlaggare

Befattning Namn

Registrator Marie Jonsson
Arkivredogorare

Avdelning/enhet’ Namn

Kansli- och Erik Ceder
serviceavdelningen

Ekonomiavdelningen Arto Maksimov
Forskola Madeleine Hagerth
IoF Caroline Frandsén/

Cecilia Sanchez

Enheten for dldre och

Madeleine Smedberg

till personer med
funktionsnedsattning

funktionshindrade

Solberga vérd- och Ingrid Edlund
omsorgsboenden

Enheten for stod och service = Rita Ayou

Datum: 2014-03-31

Lars Arvidsson
Stadsdelsdirektor

! Stadsarkivet forordar att en administrativ chef eller liknande, innehar

uppdraget som arkivansvarig.

* Arkivredogorare utses av ansvarig avdelnings/enhetschef




