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Arkivinstruktion for Markkontoret
Allmént

For arkivvérden i1 Stockholms stad finns foreskrifter utfiardade av
statsmakterna samt av fullmiktige. Tillsynsmyndighet ar
arkivmyndigheten/ Stadsarkivet. Arkivmyndigheten har sérskild beslutsrétt
i vissa fall, bl.a. i gallringsfragor.

Stadsarkivets tillsyn har formen av inspektioner och besok. Darutdver kan
Stadsarkivet ge rdd. Stadsarkivet ger dven kurser 1 arkivvard.

Géllande forfattningar, dvriga foreskrifter och rad finns i en av Stadsarkivet
utgiven arkivhandbok, som regelbundet uppdateras. Den finns tillgdnglig
hos forvaltningen, och pa Stadsarkivets hemsida.

Markkontorets arkivorganisation

Markkontoret har det fulla ansvaret for sin arkivvard.

Arkivansvarig tor markkontoret &r chefen for ekonomiavdelningen.
Markkontoret kdper tjdnster for sin arkivvérd, diariefoéring m.m. av
trafikkontorets arkivfunktion. Dokumentationsenheten inom trafikkontoret
svarar for markkontorets arkivvérd.

Det direkta verksamhetsansvaret for arkivfunktionen har kanslichefen, chef
for trafikkontorets Dokumentationsenhet. Kanslichefen bitrads av arkivarie
och arkivassistenter.

Vid varje avdelning eller motsvarande inom markkontoret skall en
expeditionssekreterare eller motsvarande utses som kontaktperson for
arkiv- och registreringsfrdgor. Ladmpligt ar att det 4r samma person som har
ansvar for registrering i huvuddiariet pa byra-/ avdelningsniva.

Arkivansvariges och arkivfunktionens uppgifter

Markkontorets arkivansvarige har foljande uppgifter:
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att halla sig underrittad om stadens allmdnna arkivforfattningar och
tillse att dessa f6ljs inom forvaltningen

att bevaka arkivfrdgor i budgetarbete och 6vrig planering

att bevaka arkivfrdgorna vid organisationsfordndringar

att uppratta beskrivning dver forvaltningens arkivfunktion och
kanslichefen och arkivariens arbetsuppgifter

att svara for formella framstéllningar till Stadsarkivet samt nérvara
vid inspektioner

att informera berdrd personal om arkiv och enligt bestimmelser
samrada med Stadsarkivet

att se till att personalen erhéller nodvandig kompetensutveckling
inom arkivomradet

Trafikkontorets Kanslichef och Arkivarie har foljande uppgifter:

att kdnna till bestimmelser om arkiv

att varda till arkivet avlimnade handlingar och halla dem
tillgidngliga enligt offentlighetslagstiftningen

att uppratta arkivbildningsplan, arkivredovisning och arkivfor-
teckning och hélla dessa aktuella

att utfora gallringsutredningar och tillse att beslutad gallring
verkstills

att svara for att bestimmelser om arkivlokaler foljs

att aktivt bevaka arkivbildningen i forvaltningen vad géller
diarieforing/registrering, skrivmaterielfragor, bruk av ADB och
mikrofilmteknik, IT- system m.m.

att svara for forvaltningsintern information och utbildning i
arkivfrdgor

att 1 forekommande fall hélla kontakt med arkivredogorare pa olika
avdelningar/enheter

att lamna forslag till forbattringar i arkivvarden till den
arkivansvarige

att svara for leveranser till Stadsarkivet samt 1 ovrigt vara
kontaktperson med Stadsarkivet.

Trafikkontorets arkivassistenter har f6ljande uppgifter:

att varda till arkivet avlimnade handlingar och hélla dem
tillgangliga enligt offentlighetslagstiftningen

att bitrada kanslichef och arkivarie 1 att bevaka arkivbildningen pé
forvaltningen vad géller diarieforing/registrering,
skrivmaterielfragor, bruk av ADB och mikrofilmteknik, IT- system
m.m.

att 1 forekommande fall hélla kontakt med arkivredogorare pa olika
avdelningar/enheter
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e att ldmna forslag till forbéattringar i1 arkivvarden till kanslichef och
arkivarie
e att bitrdda kanslichef och arkivarie vid leveranser till Stadsarkivet

Markkontorets expeditionssekreterare eller motsvarande har f6ljande
uppgifter:

e atti forekommande fall fungera som kontakt med trafikkontorets
arkivfunktion vid dndringar i1 verksamhetens arkiv-, drende- och

dokumenthantering

e att svara for avdelningens/enhetens leveranser till forvaltningens
slutarkiv.
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