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Arkivinstruktion for Rinkeby-Kista stadsdelsforvaltning

Om arkivinstruktionen

Enligt Stockholms stads arkivregler (Kfs 2007:26) ska myndigheter i staden
faststélla en ansvarsfordelning for hanteringen av allméanna handlingar och
arkiv. En arkivansvarig som ar samordningsansvarig for omradet ska utses.
For stadsdelsforvaltningarna ska aven arkivhandlaggare och arkivredogoérare
pa varje avdelning/enhet utses.

Denna arkivinstruktion utgor ansvarsfordelningen inom Rinkeby-Kista stads-
delsforvaltning i enlighet med stadens arkivregler.

Ansvarsfordelning
En myndighet har enligt arkivlagen ansvar for sitt arkiv. Arkivet ska bevaras,
hallas ordnat och vardas sa att det kan tillgodose

1. ratten att ta del av allméanna handlingar
2. behovet av information for rattskipningen® och férvaltningen
3. forskningens behov.

Stadsdelsnamnden
Det &r ytterst stadsdelsnamndens ansvar att allmanna handlingar vardas enligt
arkivlagen.

Forvaltningschefen

Forvaltningschefen har ett dvergripande ansvar for arkivfragorna. Denna be-
slutar om arkivinstruktion och faststéller stadsdelsforvaltningens klassifice-
ringsstruktur® som ligger till grund for styrdokumenten inom arkivvérden.

Verksamhetsomrades- och enhetschefer

Verksamhetsomrades- och enhetschefer har ansvar for att allmanna handling-
ar inom deras respektive omrade hanteras pa ratt satt vad galler framstallning,
arkivering, hantering, forvaring och skydd samt bevarande eller gallring.

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

! Med rattskipning avses juridiska dokument som avtal, myndighetsbeslut m.m. och den
betydelse dessa har eller kan fa.

2 Klassificeringsstrukturen ligger till grund for bl.a. bevarandeférteckningen, hanteringsan-
visningar, diarieplaner m.m.
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Arkivansvarig

Kanslichefen &r arkivansvarig och ansvarar for forvaltningens arkivverksam-

het genom att

- hdlla sig underrattad om regelverket inom arkivomradet samt verka for att

detta foljs inom forvaltningen

- upprétta arkivinstruktion och uppdatera vid férandringar

- upprétta och uppdatera forteckning éver medarbetare i arkivorganisationen
(forvaltningsarende)

- upprétta arkivbeskrivning och uppdatera den arligen

- ansvara for forvaltningens hanteringsanvisningar

- samrada och traffa 6verenskommelser med Stadsarkivet

- uppréatta/samordna forvaltningens information och uthildning i arkivfragor

- sammankalla till méten med arkivhandlaggare, arkivredogorare och
arkivassistent.

Arkivhandlaggare

Arkivhandlaggaren har ett 6vergripande praktiskt ansvar for forvaltningens
arkiv genom att

- upprétta och uppdatera bevarandeforteckning

- uppdatera hanteringsanvisningarna arligen i samrad med arkivansvarig

- varda verksamhetsomradenas/enheternas arkivhandlingar och halla dem
tillgangliga enligt offentlighetslagstiftningen

- félja upp att gallring sker fortlépande enligt faststallda beslut.

Arkivredogorare (minst en per verksamhetsomrade) och arkivsamord-
nare
Arkivredogdrarna har ett praktiskt ansvar for sitt verksamhetsomrades/sin
enhets allménna handlingar genom att
- informera verksamhetsomradets/enhetens personal om arkivfragor
- stdmma av verksamhetens hantering av allmanna handlingar med han-
teringsanvisningarna och lamna forslag pa justeringar till arkivhand-
laggaren
- svara for verksamhetsomradets/enhetens leveranser till forvaltningens
arkiv
- se till att gallring sker inom verksamhetsomradet/enheten.

Arkivredogorarna inom socialtjanst — barn och ungdom, socialtjanst — vuxna
och &ldreomsorgen har det praktiska ansvaret for gallring och leverans av
socialtjanstakter till Stadsarkivet.

Stadsdelsforvaltningens arkivsamordnare &r utover arkivredogorare ansvarig
for att informera, folja upp och samordna arkivfragor med évriga arkivredo-
gorare, god arkivhallning i arkivet, samarbeta med arkivansvarig, vidare att
ldgga upp, avsluta, sortera och gallra akter samt svara for leveranser till och
fran forvaltningens arkiv.
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Arkivassistent

Ansvarar for god arkivhallning i arkiv, samarbetar med arkivansvarig, lagger
upp, avslutar, sorterar och gallrar akter samt svarar for leveranser till och fran
forvaltningens arkiv.

Stadsdelsarkivarier

Stockholms stads stadsdelsférvaltningar har enligt en gemensam 6verens-
kommelse tva stadsdelsarkivarier anstallda. Dessa, som har kontor pa Soder-
malms stadsdelsforvaltning, ska stodja forvaltningarna i arkivfragor. Stads-
delsarkivarierna har ett 6vergripande ansvar for att

- utveckla, samordna och effektivisera stadsdelsférvaltningarnas doku-
menthantering, diarieforing, arkivvard etc.

- ta fram gemensamma hanteringsanvisningar for stadsdelsférvaltningarna.



Stockholms
stad

Sida 4 (4)

Schema dver arkivorganisationen inom stadsdelsférvaltningen

Arkivansvarig

Kanslichef

Arkivhandlaggare

Registrator

Arkivredogorare

Arkivsamordnare

Bitradande registrator

Forskola/Aldreomsorg

Administrativa assistenter

Lokal, miljé och IT

Lokalassistent

Personalavdelningen

Pa-konsult

Socialtjanst — barn och ungdom

Samtliga administrativa assistenter inom
enheten

Socialtjénst - stéd och service och
forebyggande ungdomsinsatser

Utredare

Socialtjanst - vuxna

Samtliga administrativa assistenter inom
enheten

Aktexpedition

Arkivassistent

Administrativ assistent

Stadsdelsarkivarier

En huvudansvarig for Rinkeby-Kista stads-
delsforvaltning

Arkivansvarig upprattar och uppdaterar som forvaltningsdokument en for-
teckning 6ver medarbetare som ingar i arkivorganisationen pa Rinkeby-Kista

stadsdelsforvaltning.

Datum: 2014-09-10

Olle Johnselius
stadsdelsdirektor



