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Dnr 1.2.1.66-2014
2014-03-27

Uppfoljning av arkivverksamhet

- formular for arkivansvarig

Stadsdelsforvaltning:

Alvsjo stadsdelsforvaltning

Namn pa den/de som gjort
uppfoljningen:

Carin Berg, arkivansvarig

Datum for uppfoljningen:

Augusti — december 2013

Ev. andra narvarande:

Marie Jonsson, arkivhandlaggare

1. Organisation

Fraga

Svar

a) Har
stadsdelsforvaltningen
faststallt en
ansvarsfordelning for
hantering av allmanna
handlingar och arkiv?'

Ja, redovisas i arkivinstruktion

b) = Ar ansvarsfordelningen
aktuell?

Ja

c) Har
stadsdelsforvaltningen
utsett nagon som har ett
samordningsansvar for
hantering av allmanna
handlingar och arkiv pa
forvaltningen
(arkivansvarig)?"

Ja

d) Har arkivansvarig ansvar
for budget och
personal?"

Nej

e) Ar arkivansvarig placerad
direkt under sta_ds-
delsdirektoren?"

Nej, under administrativ chef
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f)

Har arkivansvarig tillgang
till information om
myndighetens verk-
samhet?"

Ja

g9)

Har stadsdelsforvalt-
ningen utsett arkiv-
redogorare pa alla avdel-
ningar?”

Saknas for vuxenenheten och
intraprenaden

Har stadsdelsforvalt-
ningen arkivredogorare
pa avdelningar/enheter
som ar geografiskt skilda
fran den centrala admini-
strationen?""

Ja
(Solberga inkl. servicehuset)
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2. Hanteringsanvisningar
Fraga Svar
a) Har stadsdelsforvaltningen fast-  Faststalls centralt
stallt hanteringsanvisningar?™
b) Ger hanteringsanvisningarna Ja
upplysning om
i) Vilka handlingar som ska Ja
registreras?™
i) Hur en handling ska Ja
framstallas (t.ex. pa papper eller
i elektronisk form)?*
iii) Nar en handling ska Ja
arkiveras?*
iv) Ifall en handling ska Ja
bevaras?*"
v) Nar en handling ska Ja
gallras?™"
vi) Nar handlingen kan omfattas Ja

av sekretess?*"
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3. Omorganisation m.m.
Fraga Svar

a) Har verksamheten eller arbets-  Alvsj6 sjukhem drivs pa
sattet i stadsdelsforvaltningen entreprenad sedan nov
omorganiserats sista aret, t.ex. 2010
genom att verksamhet gatt ver  Regler for
pa entreprenad eller knoppats omvardnadsjournaler
av?™ finns- gor uppfoéljning

b) Pa vilket satt har man utrett kon- -
sekvenserna for hanteringen av
de allmanna handlingarna?*™"

c) Har stadsdelsforvaltningen haft = Vagledning fér hantering
samrad med Stadsarkivet?*"" av allménna handlingar

vid andrad driftsform
finns, 2008-03-12

d) Har stadsdelsforvaltningen Ska regleras genom avtal
Overlatit hantering av allman fortsattningsvis
handling till annan myndighet
eller privat aktor? | sa fall: har
det reglerats skriftligt?*"'"

e) Har stadsdelsforvaltningen Nej
Overlatit arkivhantering till annan
myndighet eller enskild? T.ex. till
servicebyrga?**

f)  Har o6verlatandet reglerats skrift- = -

ligt?™
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4. Arkiviokaler
Fraga Svar

a) Har stadsdelsforvaltningen Nej
byggt nytt, byggt om eller hyrt ny
arkivlokal ?**

b) Har stadsdelsférvaltningen sam- -
ratt med Stadsarkivet i
fragan?™"

c) Har Stadsarkivet godkant loka- -
|en?XX111

d) Har stadsdelsforvaltningen infor- -

merat arkitekt och entreprendr
om Riksarkivets foreskrifter?™"

Arkivet forvaras pa forvaltningen sedan 1997. Vid ev.

sammanslagning ska handlingar dverforas till stadsarkivet, depé
Frihamnen.
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5. Framstéllning av handlingar
Fraga Svar

a) Finns det exempel pa Microficher (I6ner) far
stadsdelsforvaltningen att man gallras. Apparaten for
har haft behov av att ta del av lasning ska dverlamnas
handlingar som visat sig till stadsarkivet.
omdjliga att lasa?*™’

b) Valj ut fem skrivare och kontrol- = Enligt
lera om de ar certifierade for servicefOrvaltningen ar
arkivvardig skrift av Sveriges samtliga skrivare
Provnings och forskningsinstitut  certifierade.
(SP)xxvi

c) Kontrollera vilket papper som Ja
kops in. Finns det en
leverantorsforsakran om att det
ar aldringsbestandigt.

d) Skrivs namndens protokoll ut pa Ja
Svenskt Arkiv?*"

e) Foljer stadsdelsforvaltningen Volvo IT skoter driften.
gallande standarder for
hantering av sina digitala hand-
lingar?>™"

f)  Har stadsdelsforvaltningen en Stadsdelsarkivarierna har

strategi for digital langtids-
lagring?*™

tagit fram ett dokument
2013-02-28
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Arkivering av allmédnna
handlingar

Fraga

Svar

Ta fram fem diarieférda arenden
som nyligen har avslutats.
Diskutera med handlaggaren om
ytterligare handlingar borde
ligga i arendet.™

Se sarskilt formular 6a.

Ar avslutade drenden rensade
frdn sadant som inte ar all-
manna handlingar?*

Se sarskilt formular 6b.

Ligger det kvar digitala versioner
pa stadsdelsférvaltningens serv-
rar som har arkiverats pa
papper?™ Ta fram fem diarie-
forda arenden som avslutats
nyligen Kontrollera med
handlaggaren om han/hon
sparat digitala kopior av doku-
mentet och var kopiorna har
sparats. Finns rutiner for nar
dessa kopior ska rensas?

Se sarskilt formular 6c¢.

Har utskrifter gjorts pa papper
av ratt handlingar i arenden som
delvis arkiveras digitalt?

Se sarskilt formular 6d.

Kontrollera 10 socialtjanstakter
som kommit till arkivet, om de
arkiveras inom tva veckor efter
att de avslutats i
Paraplysystemet.

Se sarskilt formular 6e.

Rutin f6r hantering av e-post finns, men ska uppdateras och
kompletteras med gallring av e-post.
Rutin for hantering av dokument/allménna handlingar finns,
daterad 2010-11-25
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Hantering, forvaring och
skydd

Fraga

Svar

Gor stadsdelsforvaltningen
beddmningen att handlingarna
forvaras skyddade for vatten,
brand och obehorig atkomst?
Stall fragan bade utifran central
forvaltning och utférarenheter
som t.ex. forskolor.

Forvaring av pagaende
handlingar med sekretess
behover ses over for att
sékra brandskydd och
obehorig atkomst

Har stadsdelsforvaltningen
kontroll over vilka som kan
besoka arkivlokalerna?*"

Ja nycklar finns endast
hos arkivredogorare och
arkivhandlaggare

Ar verksamhetssystemen for-
sedda med beho-
righetsnivaer?™"

Ja

Ar lokalerna f('jursedda med
skalskydd 2"

Ja

Om stadsdelsforvaltningen
forvarar flera arkiv fran t.ex.
foregangare, svara pa foljande
fragor: Star varje arkivbildares
handlingar tillsammans? Ar
volymerna uppmarkta med

arkivbildarens namn? Vi

Ja fran 1997

f)

Kan man se i Paraplysystemet
att det ar tva olika arkivbildare
som har registrerat i samma
arende fore och efter en ev.
sammanslagning?

g9)

Ar det 1att att hitta handlingar i
stadsdelsforvaltningens arkiv.
Kan arkivansvarig hitta fakturor
for varje ar fran och med inne-
varande ar och tio ar bakat i
tiden? Kan registrator hitta
diarier och diarieférda
handlingar fran innevarande ar
och tillbaka i tiden t.ex. anda till
1997 X

Ja
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h) Fdrvarar stadsdelsférvaltningen  Ja, inspektion gjordes
sina arkiverade handlingar i 2008

arkivlokal eller i dokumentskap
som ger brandskydd i 120 minu-
ter?

Om handlingar férvaras i lokal
eller skap som ger brandskydd i
60 minuter, har stadsdelsforvalt-
ningen i sa fall begart och fatt
dispens?™

i)  Garuntikontorslokalerna till- Se sarskilt formular 7i.
sammans med arkivredogoraren
fran respektive avdelning och
kontrollera vilka handlingar som
star i kontorslandskapen.

j)  Gor en férteckning dver de Se sarskilt formular 7j.
handlingar som ni bedomer
borde ha ett battre skydd. Kom
ihag att offentliga handlingar
med gallringsfrist kortare an 2 ar
kan sta i kontorslandskap.*"

k) BesOk tva socialsekreterare, tva = Se sarskilt formular 7k.
bistandsbedémare inom aldre-
omsorg och tva
bistandsbedémare inom stéd
och service till personer med
funktionsnedsattning. Lat dem
visa hur de férvarar pagaende
arenden.

m) Besok utférarenheter inom Se sarskilt formular 7m.
forskola, aldreomsorgen samt
stdd och service till personer
med funktionsnedsattning och
se hur handlingar férvaras dar.

Alvsjo stadsdelsforvaltning

Kansli- och serviceavdelningen

n) Har stadsdelsforvaltningen kon-

Alvsjd Stationsgata 21 verterat eller migrerat digitala IT centralt
Box 48, 125 21 Alvsjo . .
Telefon 08-508 21 008 handlingar? T.ex. vid byte av

Vaxel 08-508 21 000 2 2 .
alvsjo@stockholm.se nagot IT-system. | sa fall: var

stockholm.se den digitala informationen lasbar
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och tillganglig efter konver-
tering/migrering?

Medforde konverte-
ringen/migreringen
informationsforlust? Forlust av
mdjliga sammanstallningar?
Forlust av sokmojligheter?
Forlust av mojligheten att fast-
stalla informationens autenti-
citet?*"
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Galiring

Fraga

Svar

Vet stadsdelsforvaltningen vilka
gallringsbeslut som kan
tillampas?

Anvisningar finns, mars
2014

i) Kontrollera férteckningen dver
gallringsbeslut i
arkivbeskrivningen och stam av
mot stadsdelsarkivariernas lista
over tillampbara gallringsbeslut

klart

i) Kontrollera hur vissa serier ar
uppmarkta, t.ex. for serier dar
moijligheten att gallra har dragits
in och dar handlingarna numera
ska bevaras:
Omvardnadsjournaler, budget-
och skuldradgivningsakter.

Se sarskilt formular 8a) ii.

Verkstaller
stadsdelsforvaltningen den
tvingande gallringen av
socialtjanstakter och LSS-akter?

Ja

i) Har stadsdelsforvaltningen
verkstallt arets gallring av
socialtjanstakter?*"

Ja

i) Ga igenom arkivet/arkiven
som anvands for férvaring av
socialtjanstakter och kontrollera
att inga sarskilda avstallningar
har gjorts av t.ex. barnomsorgs-
akter som da kan ha blivit
staende i hyllorna av misstag.

Har stadsdelsforvaltningen
nagon systematisk kontroll i
verksamheten om det finns
behov av nya gallringsbeslut?*"

Vid tillfalle

d)

Har stadsdelsforvaltningen gjort
nagon/nagra skriftliga gallrings-
utredningar? | sa fall:

Nej

i) Har informationen i
utredningen varderats utifran
informationens betydelse for
tillampningen av offentlighets-
principen, rattssakerheten och
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forskningen samt myndighetens
eget behov av handlingarna?™"!

ii) Har gallringsutredningen/
utredningarna remitterats till juri-
diska avdelningen och
revisionskontoret innan de
skickats till Stadsarkivet?""

e) Hur gar det till nar allmanna Se sarskilt formular 8e.
handlingar forstors?""
f)  Hur gar det till nar stadsdelsfér-  De gallras i strimlare pa

valtningen forstor allmanna
handlingar med uppgifter som
kan omfattas av sekretess?*

plats eller lamnas i
forvaltningens tunnor
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Redovisning

Fraga

Svar

Redovisar stadsdelsforvalt-
ningen serier for verksamhets-
system dar arkivansvaret ligger
pa SLK-IT?

Kontrollera att det finns
hanvisningar till centrala system
i serier for redovisning,
|Idneredovisning,
socialtjanstakter.

Se sarskilt formular 9a.
(ar inskrivet i den nya
bevarandeforteckningen)

Har stadsdelsforvaltningen en
arkivbeskrivning?'

Ja

Arkivbeskrivningen ska ge en
samlad overblick over arkivet
och arkivbildningen och
underlatta anvandningen av
arkivet. Uppfyller arkivbeskriv-
ningen kraven? Lat en
medarbetare |lasa arkivbeskriv-
ningen och komma med
synpunkter utifran kraven.

Arkivbeskrivningen
uppdaterad jan14

d)

Har myndigheten en
arkivforteckning/bevarande-
forteckning?

Ja

Ar arkivforteckningen
uppdaterad till och med
foregaende ar?

Pagar

f)

Utgar arkivforteckningen, om
den ar upprattade efter 2007,
fran verksamheternas
processer?

Infors 2013

¢)]

Ger forteckningen information
om var handlingarna férvaras
och hur information kan géras
tillganglig?"

Ja
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h)

Hur ser stadsdelsférvaltningens
diarieplan ut? Ar det samma
struktur som
arkivredovisningen?"

Ja
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10.

Overlimnande och
aterlamnande

Fraga

Svar

Kontrollera att det ligger
hanvisningar i serien med
personalakter, nar en akt
skickats till ny férvaltning i
staden. (Obs! galler inte akter
for timanstéllda).™

Personaladm. lamnas till
berérd forvaltning
Personalsociala uppgifter
stannar hos oss

Kontrollera att éverféringen av
pagaende personalakter till
utbildningsforvaltningen 1 juli
2007 har dokumenterats i
arkivbeskrivning och
arkivforteckning."

Finns

Har stadsdelsforvaltningen lanat
ut handlingar till andra myndig-
heter?" 1 s fall:

- Har man lanat ut kopior
eller original?

- Har lanen varit
tidsbegransade?

Nir Alvsjo sjukhem dvergick till Kristallgirden 1anades
handlingarna ut for kopiering, varefter vi fick tillbaka dem.




Stockholms Formular
stad Sida 16 (18)

"Myndigheten ska faststilla en ansvarsfordelning for hantering av allminna
handlingar och arkiv. Kfs 2007:26 2 kap. 1 §
' ansvarsfordelningen ingar att en tjénsteman har utsetts som har ett
samordningsansvar for hantering av allmédnna handlingar och arkiv. Kfs
2007:26 2 kap. 1 §
il Tjéinstemannen bor ha eget resursansvar. Riktlinjer dnr 9.1-5385/08 2 kap
¥ Tj4nstemannen bor vara organisatoriskt placerad direkt under
forvaltningschefen. Riktlinjer dnr 9.1-5385/08 2 kap
¥ Tjanstemannen bor ha tillgang till aktuell information om myndighetens
verksamhet. Riktlinjer dnr 9.1-5385/08 2 kap
¥ P4 storre myndigheter bor arkivredogorare utses pé varje avdelning/enhet.
Riktlinjer dnr 9.1-5385/08 2 kap
Vil Det 4r sarskilt viktigt att det finns arkivredogérare pa avdelningar/enheter
som ar geografiskt skilda frén den centrala administrationen. Riktlinjer dnr
9.1-5385/08 2 kap
Vil Myndigheten ska faststilla hanteringsanvisningar (kallades tidigare
dokumenthanteringsplan). Kfs 2007:26 2 kap. 2 §
 Hanteringsanvisningarna ska ge upplysning om en handling ska registreras.
Kfs 2007:26 2 kap.2§
* Hanteringsanvisningarna ska ge upplysning om hur en handling ska
framstéllas. Kfs 2007:26 2 kap. 2 §
* Hanteringsanvisningarna ska ge upplysning om nir en handling ska
arkiveras. Kfs 2007:26 2 kap. 2 §
i Hanteringsanvisningarna ska ge upplysning om en handling ska bevaras.
Kfs 2007:26 2 kap. 2 §
il Hanteringsanvisningarna ska ge upplysning om en handling ska gallras.
Kfs 2007:26 2 kap. 2 §
*V Hanteringsanvisningarna bor ge upplysning om en handling kan omfattas av
sekretess. Riktlinjer dnr 9.1-5385/08 2 kap
* Om verksamheten omorganiseras eller arbetsséttet andras ska konsekven-
serna utredas for hanteringen av allménna handlingar. Kfs 2007:26 2 kap. 3 §
' Samma som not 15.
“il Myndigheten ska vid behov samrada med Stadsarkivet.
il Om myndigheten Gverlater hantering av allminna handlingar till en annan
myndighet eller privat aktor, ska villkoren for detta regleras skriftligt.
** Om myndigheten 6verléter delar av arkivhantering till annan myndighet ska
detta regleras skriftligt. Kfs 2007:26 2 kap 6 §
Alvsjs stadsdelsférvaltning ** Om myndigheten overléter delar av arkivhantering till annan myndighet ska
Kansli- och serviceavdelningen detta regleras skriftligt. Kfs 2007:26 2 kap 6 §

XXi

Alvsjd Stationsgata 21 Myndigheten ska samrada med Stadsarkivet om man ténker bygga ny

?2:; :;i’ 85553; 2:\/3]88 arkivlokal, bygga om befintlig arkivlokal eller hyra en arkivlokal. Kfs 2007:26
Véxel 08-508 21 000 2kap 7§

alvsjo@stockholm.se

stockholm.se
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=i Myndigheten ska samrada med Stadsarkivet om man tinker bygga ny
arkivlokal, bygga om befintlig arkivlokal eller hyra en arkivlokal. Kfs 2007:26
2kap 7§

il Innan lokalen tas i bruk ska Stadsarkivet godkénna lokalen. Kfs 2007:26 8
§

¥ Arkitekter och entreprendrer bor s snart det 4r mojligt ges information om
Riksarkivets foreskrifter om arkivlokaler. Riktlinjer dnr 9.1-5385/08 2 kap

¥ Myndigheten ska framstélla handlingar sa att de kan ldsas s linge som de
ska bevaras. Kfs 2007:26 3 kap. 1 §

Vi De papper, skrivmedel, forvaringsmedel och maskinell utrustning som
anvénds ska uppfylla kraven i Riksarkivets foreskrifter. Kfs 2007:26 3 kap. 1 §
*il Handlingar som ska bindas in bor framstillas pa arkivbestéindigt papper.
Riktlinjer dnr 9.1-5385/08 3 kap

Vil Handlingar som ska bindas in bor framstillas pa arkivbestindigt papper.
Riktlinjer dnr 9.1-5385/08 3 kap

X Myndigheten ska ha en strategi for langtidslagring. Riktlinjer dnr 9.1-
5385/08 3 kap

¥ Myndigheten ska arkivera minnesanteckningar, utkast och koncept om de
tillfor ett drende sakuppgift. Kfs 2007:26 4 kap. Handldggaren bor vid ett dren-
des avslutande ga igenom akten och arkivera minnesanteckningar, utkast och
koncept av betydelse. Riktlinjer dnr 9.1-5385/08 4 kap

*i Myndigheten ska rensa ut handlingar som inte 4r allménna nér ett drende
har avslutats. Kfs 2007:26 4 kap

*xii Myndigheten ska rensa ut handlingar som inte ér allménna nir ett irende
har avslutats. Kfs 2007:26 4 kap Myndigheten ska rensa dven digitala
versioner av handlingar som arkiverats pa papper. Kfs 2007:26 kap 4

il Allminna handlingar bér arkiveras s snart som mojligt, dock senast i
samband med att drendet avslutas. Riktlinjer dnr 9.1-5385/08 4 kap

¥V Myndighetens handlingar ska ha ett skydd som gor att fysisk och logisk
bestindighet bibehalls. Kfs 2007:26 5 kap.

¥ Myndigheten bor faststélla rutiner for att skydda handlingar mot obehorig
atkomst, manipulation och stold. Kfs 2007:26 5 kap.

Riktlinjer dnr 9.1-5385/08 5 kap

¥ Myndigheten bor faststilla rutiner for att skydda handlingar mot obehérig
atkomst, manipulation och stold. Kfs 2007:26 5 kap. Riktlinjer dnr 9.1-
5385/08 5 kap

il Myndigheten bor faststilla rutiner for att skydda handlingar mot obehorig
atkomst, manipulation och stold. Kfs 2007:26 5 kap. Riktlinjer dnr 9.1-
5385/08 5 kap

X A iy fran olika arkivbildare ska forvaras atskilda fran varandra. Kfs
2007:26 5 kap. Riktlinjer dnr 9.1-5385/08 5 kap

X Djigital information i ett system som registrerats av olika arkivbildare ska
kunna skiljas &t genom Metadata. Kfs 2007:26 5 kap. Riktlinjer dnr 9.1-
5385/08 5 kap
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* Handlingar ska arkiveras i en struktur som underlittar atersokning. Kfs
2007:26 5 kap.

! Myndigheten ska forvara arkiverade handlingar i arkivlokal eller dokument-
skép som ger motsvarande skydd. Kfs 2007:26 5 kap.

*il K f5 2007:26 5 kap. Riktlinjer dnr 9.1-5385/08 5 kap

i Myndigheten ska se till att lisbarhet och tillginglighet bibehélls vid
konvertering eller migrering av digitala handlingar. Kfs 2007:26 5 kap

VK £5 2007:26 6 kap. Myndigheten ér skyldig att verkstilla gallring av social-
tjanstakter enligt socialtjdnstlagen. Riktlinjer dnr 9.1-5385/08 6 kap

* Myndighetens ska fortlopande prova om det behdvs nya gallringsbeslut. Kfs
2007:26 6 kap.

*M Gallringsutredningar bor virdera informationen utifrén informationens
betydelse for tillimpningen av offentlighetsprincipen, for rattsakerheten och
forskningen samt myndighetens eget behov av handlingarna. Riktlinjer dnr
9.1-5385/08 5 kap 6.

*Mi Gallringsutredningar bér i normalfallet remitteras till juridiska avdelningen
och revisionskontoret innan de skickas till Stadsarkivet. Riktlinjer dnr 9.1-
5385/08 5 kap 6.

*Mil B5rstoring av allmédnna handlingar ska ske under kontroll. Kfs 2007:26 6
kap.

™ Allménna handlingar med uppgifter som kan omfattas av sekretess, bor
brénnas eller tuggas. Kfs 2007:26 6 kap. Riktlinjer dnr 9.1-5385/08 6 kap.

! Myndigheten ska uppritta en arkivbeskrivning. Kfs 2007:26 7 kap.

" Férteckningen skall ge information om var handlingarna forvaras och hur
informationen kan goras tillgianglig. Kfs 2007:26 7 kap. 6§

" Diarieplanen bor utga frin samma struktur som anvénds for arkivredovis-
ningen. Riktlinjer dnr 9.1-5385/08 7 kap.

i Gverlimnande/dterlimnande av akter ska dokumenteras p4 aktens plats. Kfs
2007:26 8 kap Riktlinjer dnr 9.1-5385/08 5 kap 8.

™ Gverforing av storre serier bor dokumenteras i informationsredovisningen.
Riktlinjer

dnr 9.1-5385/08 5 kap 8.

v Myndigheten har rétt att lana ut handlingar for tjainstedndamal, men man bor
endast lana ut kopior. Kfs 2007:26 9 kap.
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