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w Stadsledningsférvaltningen

Stadsarkivet

Ansvar for stadens arkiv- och informationsfoérvaltning

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och har det 6vergripande
ansvaret for kommunens arkiv- och informationsférvaltning.
Stadsarkivet ar arkivmyndighetens verkstidllande organ och ska som
sadant arbeta for en kommungemensam hantering av arkiv- och

informationshanteringsfragor samt med tillsyn.

Varje ndmnd och styrelse ansvarar for sin arkivbildning och for varden
av sitt arkiv. Namnd och styrelse ska sdkerstilla att verksamheten har
en dndamalsenlig organisation och ansvarsférdelning. En eller flera
arkivansvariga och en eller flera arkivredogorare ska utses med uppgift
att ansvara for den egna arkivvarden.

Arkivansvarigrollen

Den som ar arkivansvarig har ett 6vergripande ansvar for att arbeta
med arkivfragor pa férvaltningen eller i bolaget och ar en viktig
kontaktlank till stadsarkivet. Arkivansvarig ska samrdada med
stadsarkivet vid forandringar av hur allmanna handlingar férvaras,
lagras och hanteras, om forandringarna paverkar arkivvarden som t ex
vattenlackage i arkivlokal.

Arkivansvarig har féljande ansvar och arbetsuppgifter:

1.
2.

Ar uppdaterad om gillande lagstiftning inom arkivomradet.
Ansvarar for att myndighetens arkivredovisning, d v s
informationshanteringsplan, arkivbeskrivning och arkivférteckning,
finns och ar uppdaterad.

. Sakerstéller att allmdnna handlingar, savél pappershandlingar som

digitala, ar tillgangliga enligt tryckfrihetsforordningens, arkivlagens
och offentlighets- och sekretesslagens bestammelser.

Bevakar att arkivfragor beaktas i budgetarbete, planeringsarbete
samt vid organisationsforandringar.

. Ser till att arkivfragor behandlas vid upphandling, uppgradering och

avveckling av digitala informationssystem.

Ser till att den egna verksamhetens arkivorganisation ar uppbyggd
och fungerar pa ett sddant satt att gdllande regler och foreskrifter
foljs.

Samrader med och haller stadsarkivet underrattat om sddana

forandringar av organisation, verksamhet och informationshantering

som kan paverka arkivbildningen.
Medverka vid stadsarkivets inspektioner och redogora for
myndighetens hantering av allmdnna handlingar och arkivvard.
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9. Bevakar att gdllande bestammelser om skrivmaterial f6ljs och att
nybyggnad, ombyggnad, forhyrning och byte av arkivlokaler sker
enligt gallande bestimmelser om arkivlokaler och att
arkivhandlingar férvaras sa att de ar skyddade mot fukt, brand och
annan forstorelse samt obehorig atkomst

10. Ansvarar for formella framstéllningar till stadsarkivet om t.ex.
gallring, inspektion av arkivlokaler och leveranser.

Arkivredogoérarrollen

Den som ar arkivredogorare ansvarar for det praktiska arbetet med
myndighetens arkivvard. Personal med arkivvardande uppgifter ska vid
sidan av andra arbetsuppgifter fa tid till arkivvarden samt fa den
utbildning som behovs.

Arkivredogorare har féljande ansvar och arbetsuppgifter:

1. Har sarskilda kunskaper om bestammelser som ror avdelningens
eller enhetens arkiv- och informationshantering och kan internt
lamna rad och anvisningar i arkivfragor alternativt hanvisa fragorna
vidare till arkivansvarig.

2. Aravdelningens eller enhetens kontaktperson gentemot
arkivansvarig.

3. Ordnar, inventerar och fortecknar enhetens arkiv och ser till att den
egna enhetens handlingar arkivlaggs och att pappershandlingar som
ska bevaras laggs i arkivboxar som forses med anteckning om sitt
innehall.

4. Arbetar tillsammans med arkivansvarig for att ta fram och/eller
revidera forvaltningens informationshanteringsplan och eventuella
gallringsbeslut.

5. Ser till att arkivbildningen inom enheten sker enligt beslutad
informationshanteringsplan och, i samrad med arkivansvarig,
verkstaller fortlopande beslutad gallring.

6. Forbereder och ansvarar i samrad med arkivansvarig for det
praktiska arbetet vid leverans av pappershandlingar till stadsarkivet.

7. Medverkar tillsammans med arkivansvarig vid planering och
projektering av ny- och ombyggnad av arkivlokaler.

8. Tillhandahaller information i arkivet i enlighet med
offentlighetsprincipen samt ser till att endast behorig personal har
tilltrade till arkivlokalen.

9. Bitrader i 6vrigt arkivansvarig och ansvarar for den praktiska
arkivvarden.
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