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OM ARKIVINSTRUKTIONEN

Enligt Stockholms stads arkiviegler (kfs 2007:26) ska myndigheter i staden
faststélla en ansvarsfordelning avseende hanteringen av allménna handlingar och
arkiv. I detta ingdr att utse en arkivansvarig som har samordningsansvar inom
omrédet. Enligt riktlinjer till arkivregler for Stockholms stad, daterade den 7 april
2009, bér storre myndigheter dven utse arkivhandliggare och arkivredo gorare pa
varje avdelning/enhet.

Denna arkivinstruktion utgdr ansvarsfordelningen inom Ostermalms
stadsdelsfrvaltning i enlighet med stadens arkivregler och rikilinjer till
arkivregler. Den klargdr dessutom ndmndens, forvaltningschefens, ovriga chefers
och medarbetares ansvar for arkivfrdgorna.

Arkivinstruktionen faststilldes av forvaltningschefen den 9 oktober 2017 och
anméldes till stadsdelsnéimnden den 26 oktober 2017.

ANSVAR

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

1. riften att ta del av allménna handlingar
2. behovet av information for rdttskipningen och frvaltningen, och

3. forskningens behov.

STADSDELSNAMNDEN
Det ir ylterst stadsdelsndmndens ansvar att allménna handlingar virdas enligt
arkiviagen,

FORVALTNINGSCHEFEN

Fdrvaltningschefen har ett Svergripande ansvar for arkiviragorna, genom att
besluta om arkivinstruktion och genom att faststilla stadsdelsforvaltningens
Klassificeringsstruktur, som ligger till grund for styrdokumenten inom
arkivvarden.

AVDELNINGS- OCH ENHETSCHEFER

Avdelnings- och enhetschefer har ansvar f6r att allmanna handlingar inom deras

respektive omrade hanteras pa ritt sitt, t.ex. vad giller framstéllning, arkivering,
hantering, forvaring och skydd och bevarande eller gallring.
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MEDARBETARE
Varje medarbetare som hanterar allménna handlingar har eft ansvar for att det sker

enligt stadsdelsforvaltningens hanteringsanvisningar.
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ARKIVANSVARIG (I ST)

Ansvarar for frvaltningens arkivverksamhet genom att

O

Hélla sig underittad om regelverket inom arkivomradet samt verka for att
detta f6ljs inom férvaltningen.

Uppritta arkivinstruktion och uppdatera vid foréindringar.

Uppritta arkivbeskrivning och uppdatera den arligen,

Ansvara for forvaliningens hanteringsanvisningar

Samréda och triffa Gverenskommelser med Stadsarkivet,
Uppritta/samordna férvaltningens information och utbildning i arkivirigor

Sammankalla till méten med arkivhandléiggare och arkivredogdrare

ARKIVHANDLAGGARE (I ST)

Har ett dvergripande praktiskt ansvar for férvaltningens arkiv genom att

o]

O

Uppritta och uppdatera bevarandefsrteckning.
Uppdatera hanteringsanvisningarna arligen i samréd med arkivansvarig,

Vérda avdelningarnas/enheternas arkivhandlingar och hélla dem
tillgéingliga enligt offentlighetslagstiftningen.

Falja upp att gallring sker fortlépande enligt faststéllda beslut.

ARKIVREDOGORARE (MINST | ST/AVDELNING)

Har ett praktiskt ansvar f6r sin avdelnings allménna handlingar genom att

e}

o]

Informera avdelningens/enhetens personal om arkivfragor,

Stimma av verksambhetens hantering av allméinna handlingar med
hanteringsanvisningarna och ldmna f6rslag pé justeringar till
arkivhandldggaren.

Svara [0r avdelningens/enhetens leveranser till forvaltningens arkiv.
Se till att gallring sker inom avdelningen/enheten.

Arkivredoggraren/arkivredograrna inom socialtjénstens enheter och
dldreomsorg har det praktiska ansvaret for gallring och leverans av
socialtjiinstakter till Stadsarkivet. Arkivredogérare inom
socialtjinstavdelningens forsérjningsstddsenhet ska ha ett Svergripande
ansvar.
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STADSDELSARKIVARIE (2 ST FOR SAMTLIGA
STADSDELSFORVALTNINGAR)

Har ett dvergripande ansvar genom ait

o Utveckla, samordna och effekiivisera stadsdelsforvaltningarnas arkivvard
utifidn gillande lagstifining och rikilinjer. Arbetet utférs genom
konsultation och utbildning till forvaltningarnas arkivansvariga och
arkivredogorare, samt genom att gora Svergripande utredningar och
framtagande av styrdokument till férvaltningarna.

Se verksamhetsplan som uppréttas var och host { samrdd med
arkivansvariga i samtliga stadsdelsforvaliningar.

o Tafram gemensamma hanteringsanvisningar {r stadsdelsforvaltningarna,

Datum

2017-10-09

Christina Klang

stadsdelsdirektir




ARKIVINSTRUKTION
DNR 2017-129-1.1.
SID 5 (5)

Forteckning over arkivansvarig, arkivhandldggare
och arkivredogorare

Arkivansvarig

Befattning’ Namn

Nimndsekreterare Kerstin Ulander

Arkivhandliggare

Befattning Namn

Registrator Ylwa Bjorkquist

Arkivredogirare

Avdelning/enhet’ Namn

Parkmiljdavdelningen | Fredrik Ekroth

Norra Innerstaden

HR-avdelningen Angelica Rydstrom

Ekonomiavdelningen Catharina Sandén

Kvalitetsavdelningen Vakant

Iorskola och parklek Kerstin Johnsson
Lisbeth Lindman

Socialtjinstavdelningen:

Familjeenheten Catharina Soderlund

Forsérjningsstéd Snjezana Luketa
Robert Hiitten

Stid och Vakant

serviceenheten,

socialpsykiatriska

enheten och

vuxenenheten

Enheten for Vakant

ensamkommande

flyktingbarn

Aldreomsorg Vakant

| Stadsarkivet rekommenderar att den tiinsteman som utses till avlivansvarig har eget resursansvar

for arkiv- och dokumenthantering och 4r placerad direkt under forvaltningschefen.
2 Arkivredog®rare utses av ansvarig avdelnings/verksamhetschef




