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Sammanfattning

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

Denna arkivinstruktion utgor ansvarsfordelningen inom Skérholmens
stadsdelsforvaltning 1 enlighet med stadens arkivregler och riktlinjer till
arkivregler. Den klargor dessutom ndmndens, forvaltningschefens, dvriga chefers
och medarbetares ansvar for arkivfragorna.

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

1. ritten att ta del av allménna handlingar
2. behovet av information for réttskipningen och forvaltningen
3. forskningens behov

www.stockholm.se
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Stadsdelndmnden
Det ar ytterst stadsdelsndmndens ansvar att allmdnna handlingar véardas enligt
arkivlagen.

Forvaltningschefen

Forvaltningschefen har ett 6vergripande ansvar for arkivfrdgorna, genom att
besluta om arkivinstruktion och genom att faststélla stadsdelsforvaltningens
klassificeringsstruktur, som ligger till grund f6r styrdokumenten inom
arkivvarden.

Avdelningschefer

Avdelningschefer har ansvar for att allmidnna handlingar inom deras respektive
omrdde hanteras pa ratt sitt, till exempel vad géller framstéllning, arkivering,
hantering, forvaring/ skydd och bevarande eller gallring.

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

Arkivansvarig ir t.f. Sabina Toromanovic (2012-05-16 — 2012-09-30)
Ansvarar for forvaltningens arkivverksamhet genom att

e hélla sig underréttad om stadens allménna arkivforfattningar och att tillse
att dessa foljs inom forvaltningen

e bevaka arkivfrdgor i budgetarbetet och dvrig planering samt vid
organisationsforandringar

e aktivt bevaka arkivbildning vad géller diarieféring/registrering,
skrivmaterialfragor, IT, E-post, fax med mera

e uppritta beskrivning over forvaltningens arkivfunktion

e gvara for formella framstéllningar till stadsarkivet samt nirvara vid
stadsarkivets inspektioner

o tillse att bestimmelser om arkivlokaler faststélls

e uppritta arkivbildningsplan, arkivredovisning och arkivforeteckning och
halla dessa aktuella

e svara for forvaltningsintern information och utbildning 1 arkivfragor

e samrada med stadsarkivet i fall som framgar av stadens arkivregler

e varda till arkivet fran verksamhetsomradena/enheterna avldmnade
handlingar och hélla dem tillgdngliga enligt offentlighetslagstiftningen

¢ hélla kontakt med arkivredogorarna
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Arkivhandliggare dr Sabina Toromanovic
Har det direkta verksamhetsansvaret for arkivfragor genom att

kénna till bestimmelser och foreskrifter som ror forvaltningens arkivvard
i samarbete med arkivansvarig upprétta, fortlopande uppdatera
arkivbeskrivningen

fortlopande forteckna arkivet enligt gdllande principer

tillse att gallring sker fortlopande enligt faststdllda beslut

svara for leveranser till stadsarkivet samt till §vrigt vara kontaktperson
med stadsarkivet

bevaka arkivfragor vid inférandet av nya system/rutiner

Arkivredogorare (se enheter och namn nedan)
Har ett praktiskt ansvar for sin enhets allménna handlingar genom att

SR W~

halla sig informerad om dels vilka handlingar som upprittas inom den egna
enheten, dels tillimpa delar av hanteringsanvisningarna samt meddela
arkivansvarig nir nya handlingar tillkommer

se till att gallring sker inom enheten

informera enhetens personal om hanteringsanvisningarna och andra
arkivfragor

lamna forslag till forbéattring av arkivvarden till arkivansvarig

efter samrdd med arkivhandldggare svara for leveranser till forvaltningens
arkivlokal

Registratur:  Ann-Christine Sjosten

Administration:  Elina Orddd

Samhdllsservice: Birgitta Sundlof

Barn unga och fritid: Daniel Bjorkegren

Socialtjdnst: Semiha Cimen, Sandra Guerrero och Emina Tica
Aldre och funktionshindrade

6a: Assistansenheten: Inger Gillgren

6b: Hemtjédnst: Marja-Leena Revholm

6¢: LSS-bostidder: Sabina Toromanovic

6d: Sétra vard och omsorgsboende: Britt-Marie Bergman-Decker och Inger
Erlandsson

Stadsdelsarkivarie (2st for samtliga stadsdelsforvaltningar)
Har ett 6vergripande ansvar genom att

utveckla, samordna och effektivisera stadsdelsforvaltningarnas arkivvard
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e ta fram gemensamma hanteringsanvisningar for stadsdelsforvaltningarna
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