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ARKIVINSTRUKTION FOR
FASTIGHETS- OCH
SALUHALLSNAMNDEN

Allmant

Kulturnamnden &r arkivmyndighet for arkivvarden i Stockholms stad. |
egenskap av forvaltning under kulturnamnden verkstaller Stockholms
stadsarkiv namndens uppgifter som kommunal arkivmyndighet enligt
arkivlagen (SFS 1990:782). Kommunfullmaktige utférdar arkivregler som
gdller for stadens forvaltningar och bolag.

Stadens ndmnder, forvaltningar och bolag har enligt arkivliagen 4 - 6 88
ansvar for sin egen arkivvard. Dettainnebér att de ska:

? aktivt bevaka arkivbildningen

? sdkerstdllaen god sokbarhet utifran férvaltningens och allmanhetens
intressen

sékerstélla en god offentlighetsstruktur
redovisa arkivet genom arkivforteckning och arkivbeskrivning
forvaramaterialet pa rétt satt
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goragallringsframstaIningar till arkivmyndigheten och
? verkstéllabeslutad gallring

For att sakerstélla att kraven pa hantering av allmanna handlingar uppfylls
skavarje myndighet/férvaltning faststdla en arkivinstruktion med
arkivorganisation. Detta gors i samrad med arkivmyndigheten.

Fastighets- och saluhallsndmndens arkivinstruktion

Fastighets- och saluhallsnamnden skall f6lja gallande foreskrifter och réd
som gesi Stockholms stads arkivhandbok
(www.ssa.stockholm.se/arkivhbok).

Arkivansvarig & den administrativa chefen. Arkivhandlaggare &
registratorn. Pa varje avdel ning avses dessutom finnas en arkivredogorare.
Varje avdelningschef har genom sitt verksamhetsansvar aven ett arkivansvar
for de almanna handlingar som hanteras i verksamheten.
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Arkivansvariges uppgifter:

?
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att samordna forvaltningens arkivvardsarbete

att hdlla sig underréttad om stadens allménna arkivforfattningar och
tillse att dessa foljs inom férvaltningen

att bevaka arkivfragor i budgetarbete och évrig planering
att bevaka arkivfragor vid organisationsférandringar
att upprétta beskrivning éver forvaltningens arkivfunktion

att se 6ver forvaltningens behov av gallring och svara fér formella
framstéIningar till stadsarkivet

att nérvara vid inspektioner

att informera ber6rd personal om arkiv och enligt bestammelser samrada
med stadsarkivet

att setill att personalen erhdller nddvandig kompetensutveckling inom
arkivomradet

att fungera som stadsarkivets kontaktperson

Arkivhandl&ggarens uppgifter:

?
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att halla sig informerad om bestammelser och foreskrifter rérande
myndighetens arkivvard

att informera berérd personal om géllande bestdmmel ser
att bevaka arkivfragornavid inférandet av nya system/rutiner
att forteckna arkivet enligt gédllande principer

att tillse att gallring sker fortlopande enligt faststéllda beslut samt sjalv
verkstélla gallring

? att medverkavid planering och projektering av ny- och ombyggnad av
arkivliokaler

? att svarafor leveranser till stadsarkivet

Arkivredog0rarens uppgifter:

? att svarafor avdelningens leveranser till myndighetens slutarkiv

? att informera avdel ningens personal om arkivfragor och -rutiner

? att verkstéllagallring enligt faststallda beslut inom avdelningen

s

att skriva gallringsprotokoll enligt géllande normer
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Avdel ningschefers uppgifter:

?

att ansvara for och dvervaka att hanteringen av allménna handlingar
foljer tillamplig lagstiftning, branschspecifika regler och interna
riktlinjer och rutiner

att tillse att samtliga handléggare fortl6pande gestid och resurser for att
hantera verksamhetens allménna handlingar

Ovriga handlaggar es uppgifter

att ansvara for att samtligaallménna handlingar — inkomna och uppréttade —
gestill registrator for diarieforing

?

att tillse att handlingar som saknar betydelse for drendet, t. ex.
Overexemplar av skrivelser, utkast som mist sin betydelse nédr slutgiltigt
exemplar har uppréttats, kopior for kannedom etc. rensas fran det
material som ska bevaras

att tillse att icke arkivbestandigt material, sdsom gem och plastfickor
rensas fran bevarandematerial

att |amna bevarandematerial till registrator for arkivering

att stéllaav gallringsbart material i gallringsarkivet och bevaka nar
gallring ska genomféras

Uppréattad 2005-04-20
Pia Leminen

Arkivarie



