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Forslag till

Arkivinstruktion

for Miljo- och
halsoskyddsnamnden/Miljoforvaltningen

Allmant

For arkivvirden i Stockholms stad finns foreskrifter utfirdade av stats-
makterna samt av kommunf{ullmiktige. Tillsynsmyndighet dr Arkiv-
nimnden. Arkivnimnden har sirskild beslutsritt i vissa fall, bland annat i
gallringsfragor.

Arkivnimnden utovar genom Stadsarkivet tillsyn i form av inspektioner
och besok. Dirutdver kan Stadsarkivet i viss utstrickning ge rdd.

Gillande forfattningar, dvriga foreskrifter och rdd finns i en av Stadsar-

kivet utgiven arkivhandbok, som regelbundet uppdateras. Denna ska
finnas tillgiinglig hos Miljoforvaltningen.

Arkivorganisation

Miljoforvaltningen har det fulla ansvaret {or arkivvirden.

1 Arkivansvarig

Arkivansvarig ir chefen for avdelningen {0r administration.
Arkivfunktionen ir direkt understilld den arkivansvarige.
Den arkivansvariges uppgifter ir att:

* héillasig underrittad om stadens allminna arkiv{orfattningar och tillse
att dessa {61is inom {Grvaltningen

e bevaka arkivirigor i budgctarbete och Gvrig planering

* uppriitta beskrivning 6ver forvaltningens arkiviunktion och den direkt
verksamhetsansvariges arbetsuppgifter

e svara for formella framstiillningar hos Stadsarkivet samt nirvara vid
Stadsarkivets inspektioner
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2 Arkivfunktion

Verksamhetsansvarig (Or arkivfunktionen vid sidan av andra arbetsupp-
gilter ir bitridande chefen for avdelningen [Or administration.

Registratorn bitrider den verksamhetsansvarige.
Den verksamhetsansvariges uppgilter ar att:

e kiinna till bestimmelser om arkiv
e samrdda med Stadsarkivet enligt bestimmeiser

e virda till arkivet avlimnade handlingar och hilla dem tillgingliga
enligt lagstiftningen om allménna handlingars offentlighct

 uppritta arkivbildningsplan, arkivredovisning och arkivforteckning
och hdlla dessa aktuclla

o utfira gallringsutredningar och tillse att beslutad gallring verkstills
e svara {Or att bestimmelser om arkivlokaler {6ljs

» aktivt bevaka arkivbildningen i {Orvaltningen vad giller
diarie(6ring/registrering, skrivmatericlfrigor, bruk av ADB och
mikrofilmteknik m.m.

e svara for forvaltningsintern information och utbildning i arkivfrdgor
e ldmna forslag till forbittringar i arkivvdrden till den arkivansvarige

e svara for leveranser till stadsarkivei samt i dvrigt vara kontaktperson
med Stadsarkivet

e bevaka arkivfrdgorna vid in{orandet av nya system/rutiner
» forteckna arkivet enligt gillande principer
 tillse att gallring sker fortldpande enligt faststillda beslut

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