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Atgardsrapport till Stadsarkivet

Forvaltningen har efter Stadsarkivets inspektion 2015 blivit alagd

att:

Uppriitta rutiner for att informera nyanstdllda medarbetare
om hantering av allmdnna handlingar.

Arkivansvarig har upprittat en sddan rutin som bifogas med
denna rapport. Den har spridits till enhetschefer och HR-
personal att ge till nyanstillda samt lagts upp pa intranétet.

Forsckra sig om att den digitala informationen pa
forvaltningen kan bevaras sd linge den ska finnas kvar.
Arkivansvarig har informerat de som hanterar digitala bilder
om rutinerna for urval, gallring och arkivering av dessa. Ett
méte skulle ha dgt rum men var tvunget att flyttas fram pé
grund av sjukdom. Nér stadsdelsarkivariernas uppdaterade
rutinbeskrivningar som innehéller nya foreskrifter kring
digitalt bevarande och erséttningsskanning kommer sa
kommer arkivansvarig pa forvaltningen att bevaka
utvecklingen noggrant och fortsitta att arbeta med
implementering.

Uppdatera arkivbeskrivningen.

Arkivbeskrivningen har uppdaterats sa att den speglar
dvergangen fran allménna arkivschemat till processbaserad
arkivredovisning.

Skriftligt reglera villkor kring hanteringen av allmdnna
handlingar nér en annan forvaltning hanterar dem, sasom
dr fallet med Familjerdtt Sydost.

En skriftlig rutin, bilagd hér, har upprittats i samrad med
enhetschefen for barn och ungdom pé Skarpnécks
stadsdelsforvaltning och administratdrer fran de
forvaltningar som samverkar inom Familjerétt Sydost.
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- Atgdrda brister i arkiviokalerna

Lokalintendenten pa forvaltningen har inlett arbetet med att
atgirda lokalerna i samarbete med konsulter inom omradet.
Vissa fragor ér fortfarande under utredning dé det har varit svart
att uppskatta tidsatgdng och nya fragestéllningar har uppstatt.

Arkivlokal 1. killarplan (gallringsbara handlingar)
- Frégan om brandspjéllen 4r forsedda med ventiler utreds.
- Kapor till de eluttag som saknade sédana &r bestéllda.
- Tétning till hal i taket i anslutning till r6r &r bestllt.
- Takets brandklassning utreds.
- Byte av 14s pa lokalens dorr 4r bestllt.

Arkivlokal 2, bottenvaningen (bevarandehandlingar, utom
personakter)
- Ventilerna har forsetts med brandspjéll
- Tva 6ppningar i viggen efter tidigare rérdragning har tatats.
- Brandklassningen pa dorren har kontrollerats och funnits ha
en ldgre tidsrymd 4n 120 min, ska atgérdas alternativt
begiras dispens for.
- Képor har satts dver takarmaturet.

Arkivlokal 3 (bevarandehandlingar, avstéllda personakter)
- IP-klassen pé takbelysningen har kontrollerats.
- Brandspjall till ventilen har kontrollerats.

Arkivlokal 4 (bevarandehandlingar)
Denna arkiviokal har tagits ur bruk.

Bilageforteckning

1. Rutinbeskrivning hantering av allménna handlingar
2. Arkivbeskrivning

3. Rutinbeskrivning Familjerétt Sydost

Anna Remmets
Arkivansvarig
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Hantering av allménna handlingar pa Skarpnédcks
s_tadsdelsférvaltning

Allminna handlingar och allmdnna handlingars
offentlighet

De handlingar som finns pé forvaltningen och som vi hanterar i vart
dagliga arbete ir till stor del allménna handlingar.

En handling 4r allmin om den &r inkommen, uppréttad eller
forvarad hos en myndighet.

Offentlighetsprincipen enligt tryckfrihetsférordningen, som &r en
grundlag, slér fast att allménheten for att sékras ratt till insyn 1
myndigheters verksamhet har rétt att ta del av allménna handlingar.
Detta innebir att en myndighets handlingar maste hallas ordnade
och sokbara pa ett sadant st att denna rétt sikerstélls. Det ar dérfor
vi diariefor och arkiverar handlingar. Med anledning av detta &r det
ocksa viktigt att alla medarbetare bevakar sin post och att det finns
en fullmakt som godkénner att andra ppnar post vid franvaro.

Arkiv och registratur

Arkivering och registrering pa forvaltningen styrs av bland annat
arkivlagen, tryckfrihetsforordningen, offentlighet- och
sekretesslagen och stadens arkivregler. hanteringsanvisningarna
som stadens stadsdelsarkivarier arligen uppdaterar och som finns pé
intranitet finns alla handlingstyper som antas finnas pé
forvaltningarna fortecknade med instruktioner om hur de ska
hanteras: om de ska diarieforas och/eller arkiveras och hur lénge de
maste sparas.

Sadant som enligt hanteringsanvisningarna ska diarieforas ldmnas
omgaende till registratorn medan sadant som ska arkiveras utan att
forst ha diarieforts limnas dver till arkivet en gang om é&ret,
vanligtvis kring februari. Hanteringsanvisningarna anger ocksa
vilka handlingar som ska laggas i personakter och hur dessa ska
hanteras.

Tiden som en handling méste sparas kallas gallringsfrist” och finns
angivna i hanteringsanvisningarna. Om en handling ska gallras efter
till exempel 10 ar sa betyder det att den gallras pa det elfte aret och
da ska forstoras sa att den inte kan &terskapas oavsett om det &r en
digital handling eller en pappershandling.
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Utlamnande av allmén handling

En handling som inkommit, uppréttats eller forvaras hos en
myndighet &r som utgangspunkt offentlig men denna offentlighet
begrinsas av offentlighet- och sekretesslagen. Om nagon begér ut
en handling s& méste alltsd begiran provas mot denna lag. Om
handlingen kan limnas ut kan detta géras antingen analogt eller
digitalt. Digitala handlingar &r gratis och pappershandlingar &r
gratis de forsta 9 sidorna. 10 sidor kostar 50 kr och direfter tas en
avgift pa 2 kr for varje sida. Att ta del av allmédnna handlingar i
original pa plats r alltid kostnadsfritt. Blankett for betalning hémtas
pé intranitet for att sedan skickas till serviceférvaltningen som gor
en faktura. Du kommer &t blanketten genom att soka efter ” SF
1005 Fakturering kund” pé intranétet.

Om en handling innehéller uppgifter som &r sekretessbelagda enligt
Offentlighet och sekretesslagen sé tas dessa uppgifter bort, vilket
kallas att “maska”, innan handlingen kan ldmnas ut. En maskning
gar till s att den sekretesskénsliga uppgiften stryks 6ver med en
tiackande svart penna varefter handlingen kopieras ytterligare en
gang for att sékerstilla att texten inte syns igenom. Om uppgifter
maskas s& har den som begirt ut uppgifterna rétt att fa information
om att de kan f4 ett skriftligt beslut om sekretessbedomningen som
de sedan kan &verklaga. Det 4r den aktuella avdelningens chef som
skriver pa ett sédant beslut. Om en person som ar aktuell begér ut
uppgifter om sig sjélv s kan dessa i de allra flesta fall lamnas ut
forutsatt att personen legitimerat sig. Sekretess gentemot den
enskilda sjélv kan forekomma om nagon uppgift skulle kunna ge
denna allvarliga men, men detta ér ovanligt. Begér ndgon ut
uppgifter om en anhorig som &r aktuell s méste fullmakt finnas och
den som begir ut handlingen maste legitimera sig. Det ar ocksa
viktigt att inte r6ja huruvida nagon &r aktuell pa forvaltningen innan
den som begir ut handlingen har legitimerat sig som behorig (det
vill séga visat att den dr den enskilda sjélv eller en anhorig och i s&
fall har en fullmakt).
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Har du fragor?
For fragor om och hjilp med diariefring, arkivering, gallring,
utlimnande av allmén handling med mera kan du héra av dig till

Anna Remmets, arkivansvarig, anna.remmets@stockholm.se och
Mona Lekberg, registrator, mona.lekberg@stockholm.se
Mia Berggren, naimndsekreterare, mia.berggren@stockholm.se

Lis mer om dokumenthantering pa intranétet. Hér hittar du &ven
aktuella hanteringsanvisningar och andra dokument:

http://intranat.stockholm.se/Sidor/2013/4/ Arendehantering-och-
offentlighet-i-Skarpnack/
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Arkivbeskrivning

Bakgrund

Stadsdelsnimndernas historia bérjar 1987 da kommunstyrelsen i
Stockholm stad beslét att tillsitta en parlamentarisk utredning med
uppdrag att utarbeta ett forslag till en fordndrad kommunal
organisation. Syftet var att hitta en arbetsform som skulle stirka den
lokala demokratin och delaktigheten i stadsdelen samt att 5ka
kvaliteten och effektiviteten i den kommunala verksamheten. 1989
togs beslut om att en forsoksverksamhet med stadsdelsndmnder
skulle prévas i Aspudden, Rinkeby och Skarpnicksfaltet. En
forsoksverksamhet som startade 1991 och s sméningom ledde till
att 24 stadsdelsnimnder inrittades den 1 januari 1997.

Skarpnicksfiltets stadsdelsndmnd bytte namn 1996 till Skarpndcks
stadsdelsndmnd.

Fran och med den 1 januari 1999 reducerade man antalet
stadsdelsnimnder i Stockholms stad fran 24 till 18. I denna
omorganisation slogs Hammarby stadsdelsndmnd samman med
Skarpniicks stadsdelsndmnd och kom att bilda Skarpnécks
stadsdelsndmnd.

Den nya nimnden startade sin verksamhet den 1 januari 1999. Fran
och med 1 juli 1999 slogs forvaltningarna slutgiltigt samman. Alla
handlingar fran och med den 1 januari 1999 aterfinns i Skarpnécks
stadsdelsndmnds arkiv.

2012 gick Stockholms stad Gver till processbaserad
arkivredovisning och en ny bevarandeforteckning upprttades
centralt av stadsdelsarkivarierna.

Om stadsdelsforvaltningen

Skarpnick har ca 40 000 invénare. Stadsdelsomradet ligger inom
Stockholms syddstra del och omfattar stadsdelarna Skarpnickgérd,
Bagarmossen, Karrtorp, Bjorkhagen, Hammarbyhdjden, Flaten,
Orhem och Skrubba.
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Stadsdelsforvaltningen har sedan 2002 haft foljande avdelningar

Avdelning
Aldreomsorg
Handikappomsorg

Avdelningen for dldreomsorg och
omsorg om funktionshindrade

Forskola och skola

F6rskola

Forskola och kultur

Aldreomsorg,
funktionsnedséttning och kultur

Aldreomsorg och
funktionsnedséttning

Individ och familjeomsorg inkl.
socialpsykiatri

Individ och familjeomsorg inkl.
socialpsykiatri samt kultur

Ekonomi

Skarpnicks stadsdelsforvaltni

Individ och familjeomsorg :
Ekonomi och personal

Bjérkhagsplan 6 s g
121 17 Johanneshov Administration

Telefon 08 508 15 000

. skarpnack@stockholm.se

www.stockholm.se

Tidsomfattning
2002-2008
2002-2008

2009 -

2002 - 2007-06

2007-07 -2008-
10

2008-2012

2012-
2015

- 2015-

2002 - 2015

- 2015-

2002 - 2010-03

2010-04 - 2012
2002-01 -2007-
08

Anmirkning

Bestdllare och utforarenheter
inom samma avdelning

2007-07-01 éverfordes
grundskolorna till
utbildningsforvaltningen

Delar av niimndens ekonomi-
funktioner overgick till ‘
serviceforvaliningen i mars
2009.

Inklusive IT fr. o m 2008-10
Gemensam IT-service
upphandlad for stadens
ndamnder och bolag med
entreprenad fran hosten 2009.
Avtal med Volvo Information
Technology AB t.o.m. 2014-12-
31. Avtalet kan forldingas max
4 ar.

Nimndens loneadministration
overgick till
serviceforvaltningen i
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november 2007. Underlag for
Ioneutbetalningar arkivers pa
stadsdelsforvaltningen.
Ansvaret for gatumarken och
for markupplatelse overfordes
till Trafikkontoret 2007 och
-enklare bygglov éverfordes till
stads- byggnadskontoret.

2007-09 —2008-

10
Personal 2008-11 —2010-
03
Stadsmilj6 och teknik 2007-09 - 2008-
10
Stab 2007-09 - Inklusive stadsmiljo fr. o m
2008-11
Administrativa avdelningen 2012- 1 administrativa avdelningen

Skarpnicks stadsdelsforvaltning
Individ och familjeomsorg

Bjorkhagsplan 6

121 17 Johanneshov
Telefon 08 508 15 000
skarpnack@stockholm.se
www.stockholm.se

ingdr ekonomi, hr, namnd och
kansli samt lokal och it.

Handlingar som dverlimnats/dvertagits till/fran annan
verksamhet, forvaltning, myndighet.

" Utdver den information som finns under avsnittet organisation har

stadsdelsnimnden haft ansvar for stadens grundskolor under
perioden 1999-2007-06-30. Dérefter overfordes de till
utbildningsndmnden. Skolorna &r egen arkivmyndighet och deras
arkiv foljde dérfor med till utbildningsforvaltningen i samband med
organisationsférandringen.

P& stadsarkivet forvaras avslutade akter som ska bevaras. De ror:
A. Akter som bevaras for framtida forskning (fodda 5, 15 och
25). Dessa levereras till arkivmyndigheten fem ér efter att
senaste anteckningen inf6rdes i akten.
B. Akter som bevaras av rittssikerhetsskal (adoption,
faderskap och placering). Dessa levereras till
arkivmyndigheten &ret efter att barnet fyllt 18 ar.

Viaren 2015 levererades de avslutade arkiven fran Hammarby och
Skarpnick frin innan sammanslagningen 1999.
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Verksamhetsomraden och handlingar

Stadsdelsforvaltningens 6vergripande malsdttning &r att stérka den
lokala demokratin och delaktigheten i stadsdelen, samt dka
kvaliteten och effektiviteten i den kommunala verksamheten.

Stadsdelsforvaltningens verksamhet &r indelad i foljande
verksamhetsomraden.

Till varje verksamhetsomrade ndmns de vanligaste handlingslagen
samt bendmningen pa det eventuella elektroniskt system som &r
kopplade till handlingsslaget

Verksamhetsomriden Handlingsslag Viktigare
system

Nimndens protokoll — Ciceron
ILS-webben

|

Styra, planer och folja
upp — Ledningsgruppens protokoll

— Verksamhetsplaner

— Verksamhetsberittelser

— Diarief6rda handlingar

— Diarier

— Bokslut }

— Budget och uppfoljning

— Miljoplan

|

Stadsmiljo — Parkprojekt
— Miljoprojekt
Forskola och fritid — Ansokningar till forskola
' — Barn i behov av sirskilt stod

BoSko

Individ och familj — Socialtjanstakter — Paraply-
— Flyktingakter ~ systemet
— Dodsboutredningar , '
— Budget- och — Hep
skuldradgivningsakter -
Aldreomsorg —  Socialtjénstakter — Paraply-
~ — Omvéardnadsjournaler systemet
- VODOK
Stod och service till ~ —  Socialtjénstakter — Paraply-
personer med — LSS-akter ‘ systemet
funktionsnedsittning ~ — Riksférdtjénstakter
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Utforarenheter/verksamheter inom #ldreomsorg, personer med
funktionsnedsittning samt individ och familj.

Utforarenheterna/verksamheterna 4r inte egna arkivbildare. Aktuella
handlingar forvaras ute i verksamheterna. Varje ér levereras
inaktuella handlingar till stadsdelsforvaltningens arkiv. Det ror
handlingar i drenden enligt socialtjénstlagen, handlingar i &renden
enligt lagen om stod och service till funktionshindrade, handlingar
rorande privata medel samt omvardnadsjournaler.

Handlingar med kortare gallringfrist 4n tre &r gallras pa
verksamheterna. Handlingar med léngre gallringsfrist eller som ska
bevaras levereras till stadsdelsforvaltningens centralarkiv.

I Kommunalkalendern finns en upprékning av alla
stadsdelsforvaltningens utforarenheter inom &ldreomsorg och
omsorg om personer med funktionsnedséttning. Dér framgér dven
under vilka &r en utforare har varit i privat drift.

Sokingangar

Diarium, nimndprotokoll, bevarandef6rteckning och
hanteringsanvisningar utgér de viktigaste sckingangarna till
ndmndens arkiv. '

- Diariet 4r sokingang till nimndédrenden, in- och utgdende
korrespondens, upphandlingar, projekt m.m.

- Bevarandeforteckning redovisar alla handlingar som bevaras
inom stadsdelsnamndens verksamhetsomraden. Det finns pd
Skarpnécks stadsdelsforvaltning tvé separata
bevarandeforteckningar: en som stricker sig fran 1999 till och
med 2011 och #r gjord efter stadens variant av det Allménna
Arkivschemat och en processbaserad som borjade anvéndas
2012 och som nu helt flyttats over till programmet Visual Arkiv.

- I hanteringsanvisningarna redovisas sévl de handlingar som
bevaras som de som gallras.
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Gallring

Stadsdelsnimnden gallrar allménna handlingar i enlighet med
Stadsarkivets gallringsbeslut och vad som i 6vrigt framgdr av lag
och forordning. Gallringsfrister och gallringsbeslut for samtliga
allméinna handlingar finns i stadsdelsarkivariernas

hanteringsanvisningar.
Benimning Omfattning
SSA 2015:23 Samlat gallringsbeslut for stadsdelsforvaltningarna
SSA 2014:25 Handlingar om budget- och skuldrddgivning och systemet BOSS
SSA 2014:07 Utgiftsveriﬁkationer m.m. i socialtj dnstakter
SSA 2012:17 Arenden inom forskola- och fritidsverksamhet
SSA 2011:16 Information i drenden om introduktionserséttning for flyktingar
och vissa andra utldnningar
SSA 2011:9 Lone- och personaladministration
SSA 2010:5 Anstillningsavtal och tjinstgdringsuppgifter for timanstéllda
SSA 2009:20 Arbetsmarknadsatgérder
SSA 2009:11 Tillsyn av folkél, tobak och nikotinlikemedel
SSA 2009:4 Styr- och stodfunktioner
SSA 20092  Kontaktverksamhet
SSA 2008:16 Paraplysystemet
SSA 2007:30 Delegationslistor for social omsorg inom Stockholms stad som
skrivs ut ur paraplysystemet
SSA 2007:19 Webben stockholm.se och stadens intranét
SSA 2007:12 Handlingar av tillfillig eller ringa betydelse
SSA 2007:11 Familjehemsakter, Kontaktpersoner/kontaktfamilj
Upphéver SSA 2007:6
SSA 2007:6 Kontaktpersoner inom LSS, upphéver vissa beslut i SSA 2004:10

SSA 2006:34-35

Gallring i redovisningssystemet Agresso

SSA 2006:23 Hushallsekonomiska programmet
SSA 2006: 16  Konsumentradgivning
SSA 2005:19 Skola, forskola och fritid

, Upphaver 2000:12 ,
SSA 2004:10 Funktionshindrade och sldre. Upphévér vissa beslut i 1998:4
SSA 2004:8 Upphandlingsérenden komplettering till 2003:13

Sszlr'pnéicks stﬁdsdelsfﬁwaltning SSA 2004:5 I onelistor
Individ och familjeomsorg SSA 2004:2

SSA 2003:13

Vissa handlingar inom socialtjénsten
Bjorkhagsplan 6

121 17 Johanneshov
Telefon 08 508 15 000
skarpnack@stockholm.se
www.stockholm.se

‘ Upphandlingsirenden, erstter tidigare beslut.

SSA 2003-06-19 Grundskola och dldreomsorg. Upphéver vissa gallringsfrister
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‘inom skolan och dldreomsorgen.

SFS 2001:453
SSA 1998:4
SSA 1997:7
SSA 1997:5

Socialtjanstlagen 12 kapitlet 2 §

Dokumenthanteringsplan for stadsdelsforvaltningarna
Handlingar horande till stadens redovisningssystem EDIT/EMIL
Underlag till kvalitetsmétningsrapporter "

Stadsdelsforvaltningarnas gallringsforeskrifter finns, tillsammans
med hanteringsanvisningarna, sammanstllda i ett kompendium,
som har bilagts denna arkivbeskrivning.

Sekretess

Insynen i stadsdelsforvaltningens allmédnna handlingar begrinsas
ibland med stod 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, dér sekretess forekommer.

Omrade Hinvisning SekrL Hiinvisning OSL
(SES 1980:100) (SFS 2009:400)
Personal 7 kapitlet 11 § 39 kapitlet 1-3 §§
Forskola 7 kapitlet 38 § 23 kapitlet 1 §
Enskilds hilsotillstand 7 kapitlet 1-3, 6 §§ 21 kapitlet 1-4 §§
25 kapitlet 1-8, 10-11,
13-14 §§
. 26 kapitlet 5 §
Enskilds hélsotillstdnd 7 kapitlet 1-3, 6 §§ 21 kapitlet 1-4 §§
: 25 kapitlet 1-8, 10-11,
13-14 §§
26 kapitlet 5 §
Socialtjinst 7 kapitlet 4 § 26 kapitlet 1, 3, 4, 6-8
~ 10 §§
Fardtjanst 7 kapitlet 37 § 29 kapitlet 6-7 §§
Upphandling 6 kapitlet 2 § 19 kapitlet 3 §

Det ar den verksamhetsansvarige pa stadsdelsforvaltningen som i
forsta provar sekretessen och det &r denna som fattar beslut.

Den som begir ut handlingen kan dverklaga beslutet hos
Kammarritten i Stockholms lan. Overklagan skall dock lamnas till
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berord stadsdelsforvaltning inom 3 veckor frén det att beslutet om
sekretess togs, annars kan inte $verklagan behandlas.

Ansvarsfordelning

Se Arkivinstruktion som har bilagts arkivbeskrivningen

Arkivbeskrivningen upprittades 2015-08-27 med stdd av
stadsdelsarkivarie och den ersitter arkivbeskrivningen som
upprittades 2010-04-19.

Anna Remmets
Arkivansvarig

Bilagor

1. Hanteringsanvisningar februari 2015
2. Arkivinstruktion for Skarpnicks stadsdelsférvaltning 2009-
11-16
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Familjeratt sydost behéver ha gemensamma
administrativa rutiner sa langt det ar mojligt....

1. Expediering av beslut tagna i stadsdelsn&mnd, inkl social

delegationen.

Forslag till beslut:

a) Att naimndsekreterare (eller annan utsedd) pa resp SDF
expedierar beslutet direkt, inkl besvirshinvisning, till
berdrda parter.

b) Att tjutmallarna far ett tilldgg i form av "Expedieras
till:...”

Bakgrund/ motivering

EAV - expedierar alla beslut direkt.

Farsta — expedierar inga beslut direkt. Man &verldmnar
besluten till resp enhet (administrativ personal) for att
enheten ska expediera dem till part.

Skarpnick - expedierar alla beslut fran stadsdelsndmnd
direkt. Beslut fran sociala delegationen expedieras delvis
och skickas delvis ater till familjertt sydost. Det 4r fa
beslut och man expedierar dven gérna dessa direkt till part.
Samtliga SDF anger rittssikerhet som skal till sin rutin.

Beslutsprotokoll #r en annan handling 4n tjénsteutlétandet.
Tjutet ska ibland dessutom 6versittas till annat sprék och
bor hallas s& ren som mojligt. “Expedieras till:” &r bara en
upplysning till den som ska expediera beslutet, personen
som ska gora det kan ha en egen lathund.

Nir stadsdelsnimnden, inkl sociala delegationen fattat
beslut i familjerittsérenden &r det, utifrdn handliggarna pa
Familjeritt sydosts perspektiv, onskvart att samtliga tre
stadsdelar handligger drendet pd samma sitt.
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Det ir dven Onskvirt att berorda delges beslut s& snabbt som
mojligt.

Med foreslaget beslut tillvaratas handldggarnas kompetens 1
vem besluten ska skickas till. Samtidigt som besluten
skickas omgéende till resp part, utan omvégen till
handldggare pa familjerétt sydost for expediering av denne.
Rittssikerheten borde ddrmed bli hogre i alla tre SDF
oavsett vilken rutin man tidigare haft. Och familjeratt sydost
far en rutin att folja istdllet for tre olika.

. Gemensamma mallar

Forslag till beslut:
a) Godkinna bifogade tjutmallar som gm mallar.
b) Godkénna bifogad utredningsmall som gm mall.

Motivering

Mallarna behdver dverensstimma med Juridiska
avdelningens mallar, vilket de bifogade forslagen gor.
Samtliga nigmndsekreterare kunde enas om att bifogade
mallar ticker SDF:s behov. Utredningsmallen uppger man fr
niamndsekreterarna sig inte ha ngr synpunkter pa da den
»4ger” familjeritten sjélv. Familjerétt sydosts Snskan dr
dock att f& dven den ”godkind” d& det har féorekommit
synpunkter tidigare.

Styvbarnsadoption - registrering
Forslag till beslut: :

Att godkinna bifogad rutin (Lathund — registrering av
styvbarnsadoptioner, 2015-03-10) som gemensam.

Bakgrund/ motivering

EAV framfor att de idag gor s som det enligt Juridiska
avdelningen ska goras. Farsta och Skarpnéck framforde inga
invéndningar mot att f5lja samma rutin.
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4. Sk ”inneliggare for faderskap” (pappersmappar).

Forslag till beslut:

Att mapparna, de s k “inneliggare for faderskap”, skickas till
aktexpeditionerna vinda sa att de “6ppnas som en bok” och
med stampeln uppe i hogra hornet.

Bakgrund/ motivering

Handliggarna pa familjerétt sydost anvinder mappar som
arbetsmaterial under hela handliggningen av &rendet. Det
naturliga i all deras dokument/ mapp hantering &r att mappar
anvinds och 6ppnas “som en bok™.

Aktexpeditionen pd EAV vill att dessa mappar skickas in
med vikningen, “ryggen”, till hoger och med stimpeln uppe
i hogra hornet. Deras motivering &r att dokumenten aldrig
kan ramla ur da eller fastna i andra faderskap nér de stoppar
ner dem i ladorna. Det #r littare att leta fram rétt akt, d&
stampeln &r uppe i hogra hdmet.

Aktexpeditionen i Skarpnéck och arkivansvariga i Farsta tar
emot dessa mappar vinda som en bok och med stémpeln
uppe i hogra hornet.

Enklare faderskap, dvs S-protokollen, hanteras i Farsta av
administratorer inom BoU. Det innebir i praktiken att
flertalet faderskap som kommer for nedsortering till arkivet
kommer fran dessa administratérer. De ldgger omslaget
(mappen) som en bok och stamplar i 6vre hdgre hérnet
precis som alla har gjort sedan den centrala familjerattens
dagar.

Att handliggarna pa familjeritt sydost behover hantera
mappar, for dem bakvént, i just en typ av drenden for en
SDF forsvarar administrationen och medfor en ineffektivitet.

. ”Aktomslag”

Forslag till beslut:

Familjeritt sydost bestéller, vid ej tidigare aktuellt drende,
hingmapp (pa EAV kallat aktomslag) for drenden som ska
arkiveras i EAV. For drenden som ska arkiveras i Skarpnick
eller Farsta gors ingen sadan bestdllning, utan akterna
skickas till resp SDF som hanterar dem.
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Bakgrund/ motivering

Nir det giller ”aktomslag” blir det begreppsforvirring
eftersom ordet anvinds dels for den hingmapp som EAV
anvinder i sitt arkiv och dels for den grona mapp dér det
fysika aktinnehallet foérvaras.

Nir det géller uppldggning av ¢j tidigare aktuella drende sé
har EAV en sérrutin dir aktexp ska meddelas for
upplidggning av en hangmapp, dvs det som EAV Kkallar
huvudakt. Aktexpeditionen pi EAV har ett stort och
moderniserat arkiv. Samtliga enheter pA EAV bestller sina
aktomslag sjélva, per mail. Farsta anser att Paraplyet &r
huvudakten och att det ir registreringen i Paraplyet som styr
arkiveringen av akterna i arkivet. I bdde Skarpnick och
Farsta skoter arkivansvariga eller motsvarande uppldggning
av ny akt.

Akter som ska skickas till arkivet pa resp stadsdel bor ur
familjeritt sydosts perspektiv av dem handliggas likadant.

. Akthantering/ arkivering

Forslag till beslut:
Att godkinna bifogad rutin (Lathund akthantering/
arkivering, 2015-03-10) som gemensam.

Ovrigt

Forslag till beslut:

a) Domar pé €] aktuella (dktenskapsskillnad) ska
forvaras pa enheten (FamR), i den s k slaskparmen.

b) Material (mappar mm) hémtas hos vaktméstaren pa
EAV, giller alla tre sdf.

¢) Nir beslut expedieras av respektive nimndadmin ska
originalhandlingarna skickas tillbaka till familjerétt
sydost, tillsammans med kopia av beslutet. Dessa
skickas med internpost till Familjerétt sydost

Cecilia Wassén /



