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ALLMANT

Stockholms arkivregler, Kfs 2007.:26, foreskriver att varje myndighet ska faststdilla en
ansvarsfordelning avseende hanteringen av allmdnna handlingar och arkiv.

Ansvar for hantering av allmdnna handlingar och arkiv innebdr att myndigheten ska:

e styra och planera sin hantering av allmdnna handlingar, samt hantera sina handlingar

pd ett effektivt och dndamdlsenligt sdtt
o faststdlla hanteringsanvisningar och upprdtta styrdokument

o beakta konsekvenserna for sin hantering av allmdnna handlingar ndr organisation och

arbetssditt fordndras
o verka for god sékbarhet
o redovisa arkivet efter Stockholms stadsarkivs foreskrifter

o beakta ytterligare behov av gallringsbeslut och inkomma med gallringsframstdllan till

stadsarkivet
o verkstilla gallring enligt gdllande gallringsbeslut

e framstilla och forvara handlingarna pd foreskrivet sdtt

ARKIVMYNDIGHET

Kulturndmnden dr arkivmyndighet i Stockholms stad. Stadsarkivet dr
Kulturndmndens forvaltning i arkivfragor.

Stadsarkivet utévar sin tillsyn i form av inspektioner och besok. Dérutéver fattar Stadsarkivet
beslut om gallring. Stadsarkivet kan dven i viss utstrdckning ge ra gdllande arkiv- och
dokumenthantering.

Gdllande forfattningar, évriga foreskrifter och rad finns att hitta pa Stadsarkivets hemsida
http://'www.ssa.stockholm.se.
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ARKIVORGANISATION

Miljoforvaltningen har det fulla ansvaret for arkivvéarden

Arkivansvarig

Arkivansvarig ar chefen for verksamhetsstod.

Arkivfunktionen &r direkt understilld den arkivansvarige.

Den arkivansvariges uppgifter &r att:

hélla sig underréttad om stadens allménna arkivforfattningar och se till att dessa foljs
inom forvaltningen

bevaka arkivfragor i budgetarbete och dvrig planering
bevaka arkivfragorna vid organisationsforandringar

uppritta beskrivning dver forvaltningens arkivfunktion och den direkt
verksamhetsansvariges arbetsuppgifter

svara for formella framstéllningar hos Stadsarkivet samt ndrvara vid Stadsarkivets
inspektioner

Arkivfunktion

Verksamhetsansvarig for arkivfunktionen vid sidan av andra arbetsuppgifter ar samordnaren for

arkiv- och registratur.

Den verksamhetsansvariges uppgifter &r att:

kénna till bestimmelser om arkiv
samrada med Stadsarkivet enligt bestimmelser

varda till arkivet avlimnade handlingar och hélla dem tillgéingliga enligt lagstiftningen
om allménna handlingars offentlighet

uppritta arkivbildningsplan, arkivredovisning och arkivforteckning och hélla dessa
aktuella

utfora gallringsutredningar och se till att beslutad gallring verkstalls
svara for att bestimmelser om arkivlokaler f6ljs

aktivt bevaka arkivbildningen i forvaltningen vad géller diarieforing/registrering,
skrivmaterielfragor, bruk av ADB m.m.

svara for forvaltningsintern information och utbildning i arkivfragor
lamna forslag till forbattringar i1 arkivvarden till den arkivansvarige
svara for leveranser till stadsarkivet samt i ovrigt vara kontaktperson med Stadsarkivet

bevaka arkivfragorna vid inforandet av nya system/rutiner
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e forteckna arkivet enligt gillande principer
o tillse att gallring sker fortlopande enligt faststillda beslut

o medverka vid planering och projektering av ny- och ombyggnad av arkivlokaler

Forvaltningens registratorer har som uppgift att:

o hdlla sig informerad om lagar och forfattningar som styr hanteringen av allmdnna
handlingar och diarieforing

e  Oppna och avsluta drenden i forvaltningens drendediarium

e vdrda diariets handlingar och hdlla allménna handlingar tillgdngliga enligt
offentlighetslagstifiningen

e gerad, information och handledning till férvaltningens personal

o Iimna forslag till forbdttringar till Verksamhetsansvarig

Arkivombud har som uppgift att:

o [dnna till bestdmmelser och foreskrifter som rér forvaltningens hantering av allmédnna
handlingar

e vara avdelningens kontakt i fragor som ror arkiv- och dokumenthantering och meddela
arkivet/registraturet ndr nya handlingar uppkommer

e ha en overblick 6ver avdelningens handlingar och de processer som handlingarna skapas
i

o hjdlpa till att ta fram hanteringsanvisningar for avdelningens handlingar

o formedla information fran verksamhetsstod i fragor som rér arkiv- och
dokumenthantering till resten av avdelningen

e informera arkivet/registraturet vid fordndringar pa avdelningen/enheten

o samla in arkivmaterial for leverans till forvaltningens ndr och -centralarkiv

o e till att levererat arkivmaterial dr i godtagbar ordning samt foljer de bestimmelser som
finns framtagna

o verkstilla beslutad gallring

o limna forslag till forbdttringar till verksamhetsansvarig



Miljoanalys)

Arkivansvarig Héakan Andersson Tel: 0850828139
(verksamhetsstod)

Verksamhetsansvarig Therese Eriksson Tel: 0850828161
(verksamhetsstod)

Registrator Berit Almqvist Tel: 0850828954
(verksamhetsstod)

Registrator Maria Sundborg Tel: 0850828821
(verksamhetsstod)

Arkivombud (Hélsoskydd) Annkristin Axén Tel: 0850827994

Arkivombud Emma Nordvik Premfors | Tel: 0850828159

(Livsmedelskontrollen)

Arkivombud (Plan och Miljo) Inger Rosell Tel: 0850828990

Arkivombud (SLB och Margareta Sall Tel: 0850828880
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