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Arkivinstruktion och -organisation

Om arkivinstruktionen

Enligt 2 kap. 2 § Stockholms stads arkivregler (Kfs 2015:27) ska
myndigheter 1 staden faststélla ansvarsférdelning avseende
hanteringen av allménna handlingar och arkiv. I detta ingar att utse
en arkivansvarig med samordningsansvar inom omrédet. Den
arkivansvarige dr kontaktperson gentemot arkivmyndigheten.

2 kap. i stadens riktlinjer till arkivreglerna fran 7 juli 2016 anger
dven att arkivansvaret géller alla allménna handlingar, d&ven de som
lagras digitalt. Den tjansteman som utses till arkivansvarig bor ha
eget resursansvar for arkiv- och dokumenthanteringsfrégor,
inklusive ansvar for budget och personal, och vara organisatoriskt
placerad direkt under forvaltningschef, VD eller motsvarande. Han
eller hon bor ha tillgéng till aktuell information om myndighetens
verksambhet for att kunna bedéma hur foréndringar paverkar
hanteringen av allménna handlingar.

Stadsarkivet ska informeras om vem som é&r arkivansvarig och om
det ansvaret ldggs 6ver pa annan tjdnsteman.

Riktlinjerna uttrycker dven att arkivombud bor utses pa varje
avdelning/enhet pa varje storre forvaltning. Det &r sarskilt viktigt
for enheter som &r geografiskt skilda fran myndighetens centrala
administration.

Arkivombud benédmns arkivhandléggare och arkivredogorare pa
stadsdelsforvaltningarna.

Arkivinstruktionen utgor ansvarsfordelningen inom Skérholmens
stadsdelsforvaltning i enlighet med stadens arkivregler och
riktlinjerna till dem. Den klargor dessutom ndmndens,
forvaltningschefens, 6vriga chefers och medarbetares ansvar for
arkivfrdgorna.

Arkivinstruktionen anmals till stadsdelsndmnden i januari 2024
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Ansvar

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

1. rdtten att ta del av allménna handlingar
2. behovet av information for réttskipningen och férvaltningen, och

3. forskningens behov.

Stadsdelsnamnden

Det ar ytterst stadsdelsndmndens ansvar att allménna handlingar
vardas enligt arkivlagen.

Stadsdelsdirektoren

Stadsdelsdirektoren har ett 6vergripande ansvar for arkivfrdgorna,
genom att besluta om arkivinstruktion och genom att faststélla
stadsdelsforvaltningens klassificeringsstruktur som ligger till grund
for styrdokumenten inom arkivvéarden

Avdelnings- och enhetschefer

Avdelnings- och enhetschefer har ansvar for att allménna
handlingar inom deras respektive omréde hanteras pa ratt satt, t.ex.
vad géller framstéllning, arkivering, hantering, forvaring och skydd
och bevarande eller gallring.

Medarbetare

Varje medarbetare som hanterar allménna handlingar
har ett ansvar for att det sker enligt
stadsdelsforvaltningens hanteringsanvisningar.



wy Stockholms

Skérholmens stadsdelsforvaltning
N&mnd- och verksamhetsstdd
Masholmstorget 20

Box 503

127 26 Skarholmen

Telefon 08-508 24 012

Véxel 08-508 24 000
annchristine.sjosten@stockholm.se

Sida 3 (8)

ARKIVORGANISATION FOR
SKARHOLMENS
STADSDELSFORVALTNING 2024

Arkivorganisationen ar uppbyggd med

e arkivansvarig
e arkivhandlidggare
e arkivredogdrare

Under den tid som stadsdelsforvaltningen ansvarar for
sina handlingar aligger det den att:

e aktivt bevaka arkivbildningen

e verka for god sokbarhet utifrén det egna och
allménhetens intressen

e svara for att arkivet redovisas (arkivbeskrivning
och arkivférteckning)

e forvara handlingar pé ratt sétt

o verkstilla gallringar till arkivndmnden

e gora gallringsframstéllningar till arkivndmnden

Arkivansvarig for stadsdelsférvaltningen

Arkivansvarig d&r Ann-Christine Sjosten. Arkivansvarig
har ansvaret for forvaltningens arkivverksambhet.

Den arkivansvariges arbetsuppgifter dr att:

e halla sig underréttad om stadens allménna
arkivforfattningar och att se till att dessa foljs inom
Skérholmens stadsdelsfoérvaltning

e bevaka arkivfragor i budgetarbetet och Gvrig
planering samt vid organisationsforandringar

e aktivt bevaka arkivbildning vad géller
diarieforing/registrering, skrivmaterialfréagor, IT,
E-post, Fax m.m.

e uppritta beskrivning 6ver férvaltningens
arkivfunktion

e svara for formella framstéillningar till stadsarkivet
samt ndrvara vid stadsarkivets inspektioner
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o tillse att bestimmelser om arkivlokaler f6ljs

e uppritta arkivbildningsplan, arkivredovisning och
arkivforteckning och hélla dessa aktuella

e svara for forvaltningsintern information och
utbildning i arkivfragor

e samrada med stadsarkivet i fall som framgér av
stadens arkivregler

e vérda till arkivet frdn
verksamhetsomradena/enheterna avlamnande
handlingar och att hélla dem tillgéingliga enligt
offentlighetslagstiftningen

e halla kontakt med arkivredogorarna

Arkivansvarig har delegation frén stadsdelsndmnden

(2003-05-01, arendegrupp 1.5, 1.6 och 1.7) att:

o faststélla planer for arkivverksamhet enligt Kfs.
1991:4, kap 5 kap, § 1, tillimpningsanvisningar

e Dbesluta om gallring av rutinkaraktar enligt
kulturndmndens allménna gallringsanvisningar § 6

e teckna avtal om leverans till stadsarkivet enligt
Kfs. 1991:4, 11 kap, § 5, tillampningsanvisningar

Arkivhandlaggare i stadsdelsférvaltningen

Arkivhandlaggare &r Birgitta Sundlof.
Arkivhandldggaren har det direkta
verksamhetsansvaret for arkivfragor.

Arkivhandldggarens uppgifter dr att:

e kénna till bestimmelser och foreskrifter som ror
forvaltningens arkivvérd

e isamarbete med arkivansvarig upprétta,
fortlopande uppdatera arkivbeskrivningen

e fortlopande forteckna arkivet enligt géllande
principer

e se till att gallring sker fortlopande enligt faststédllda
beslut

e svara for leveranser till stadsarkivet samt till Gvrigt
vara kontaktperson med stadsarkivet

e bevaka arkivfragor vid inforandet av nya
system/rutiner
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Arkivredogoérare inom de olika
verksamhetsomradena

Arkivredogorare utses inom varje enhet eller
motsvarande till hjilp for arkivhandlaggaren.

Arkivredogorare:
1. Stab/HR: Hanna L jungman
2. Nimnd- och verksamhetsstod:
Registratur; Ann-Christine Sjdsten
Ekonomi; Mikael Redelius
HR; Serife Kose
3. Medborgarservice, stadsmiljéo och éppen
verksamhet: Violeta Martinez, Anette Manotti
4. Forskola: Jenny Karevik, Niina Ruuskanen,
Carina Herbertsson (Arkivleveransportalen)
5. Socialtjinst: Mona Jonsson, Ann Lindqvist, Lina Eriksson,
Diana Bidros, Yvrose Jean Simon, Ulfet Kaya (AMI)
6. Aldre, personer med funktionsnedsiittning och
socialpsykiatri:
6a. Assistansenheten: Kirsi Suhin
6b. LSS bostédder, Daglig verksambhet,
Boendestod/stédboende, Portis och Hemtjénst: Victoria
Silberstein, Clara Nislund och Hanna Deblén
6¢. Sjukvarden (HSL): Emilie Engbom
6d. Séatra vard och omsorgsboende: Monica Holmberg

Vid behov av ny arkivredogdrare ansvarar varje
verksamhetschef for att sddan utses och att namn
meddelas till arkivansvarig.

Arkivredogorarens uppgifter dr att:

e halla sig informerad om dels vilka handlingar som
uppréttas inom den egna avdelningen/enheten, dels
tillimpa delar av dokumenthanteringsplanen samt
meddela arkivansvarig nér nya handlingar
tillkommer

e se till att gallring sker inom avdelningen/enheten,
att gallringsprotokoll skrivs vid varje gallring och
att protokollet lamnas till arkivansvarig

e informera avdelningens/enhetens personal om
dokumenthanteringsplanen och andra arkivfragor

e ldmna forslag till forbattring av arkivvérden till
arkivansvarig
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o efter samrad med arkivhandldggaren svara for

enhetens leveranser till féryaltningens arkivlokal

Lisa Kinnari
Stadsdelsdirektor
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