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ARKIVINSTRUKTION/ORGANISATION
Om arkivinstruktionen

Enligt Stockholms stads arkivregler (KFS 2007:26) ska
myndigheter i1 staden faststélla en ansvarsfordelning avseende
hanteringen av allménna handlingar och arkiv. I detta ingér att utse
en arkivansvarig som har samordningsansvar inom omradet. Enligt
riktlinjer till arkivregler for Stockholms stad, daterade den 7 april
2009, bor storre myndigheter dven utse arkivhandldggare och
arkivredogorare pa varje avdelning/enhet.

Denna arkivinstruktion utgdr ansvarsfordelningen inom Ostermalms
stadsdelsforvaltning i enlighet med stadens arkivregler och riktlinjer
till arkivregler. Den klargdr dessutom nimndens,
forvaltningschefens, ovriga chefers och medarbetares ansvar for
arkivfragorna.

Arkivinstruktionen faststilldes av forvaltningschefen
den 4 september 2015 och anmaéldes till stadsdelsndmnden
den 24 september 2015.

ANSVAR

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

1. ritten att ta del av allménna handlingar

2. behovet av information for rittskipningen och forvaltningen,
och

3. forskningens behov.

STADSDELSNAMNDEN
Det dr ytterst stadsdelsndmndens ansvar att allménna handlingar
vérdas enligt arkivlagen.

FORVALTNINGSCHEFEN

Forvaltningschefen har ett Overgripande ansvar for arkivfradgorna,
genom att besluta om arkivinstruktion och genom att faststilla
stadsdelsforvaltningens klassificeringsstruktur, som ligger till grund
for styrdokumenten inom arkivvarden.
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AVDELNINGS- OCH ENHETSCHEFER

Avdelnings- och enhetschefer har ansvar for att allmdnna
handlingar inom deras respektive omréde hanteras pa ritt sitt, t.ex.
vad géller framstillning, arkivering, hantering, férvaring och skydd
och bevarande eller gallring.

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

ARKIVANSVARIG (1 person)
Ansvarar for forvaltningens arkivverksamhet genom att

o Haélla sig underrittad om regelverket inom arkivomradet
samt verka fOr att detta f6ljs inom forvaltningen.
Uppritta arkivinstruktion och uppdatera vid fordndringar.
Uppritta arkivbeskrivning och uppdatera den arligen.
Ansvara for forvaltningens hanteringsanvisningar
Samréda och triffa 6verenskommelser med Stadsarkivet.
Upprétta/samordna forvaltningens information och
utbildning i arkivfragor
o Sammankalla till méten med arkivhandlaggare och
arkivredogorare
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ARKIVHANDLAGGARE (1 person)

Har ett 6vergripande praktiskt ansvar for forvaltningens arkiv
genom att

Uppritta och uppdatera bevarandeforteckning.
Uppdatera hanteringsanvisningarna arligen i samrad med
arkivansvarig.

o Varda avdelningarnas/enheternas arkivhandlingar och hélla
dem tillgidngliga enligt offentlighetslagstiftningen.

o Folja upp att gallring sker fortlopande enligt faststillda
beslut.

ARKIVREDOGORARE (minst 1 person/enhet/avdelning)

Har ett praktiskt ansvar for sin avdelnings allmédnna handlingar
genom att

o Informera avdelningens/enhetens personal om arkivfragor.

o Stdmma av verksamhetens hantering av allménna handlingar
med hanteringsanvisningarna och ldmna forslag pé
justeringar till arkivhandldggaren.

o Svara for avdelningens/enhetens leveranser till

Ostermalms stadsdelsforvaltning fOrvaltningens arkiv.
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Se till att gallring sker inom avdelningen/enheten.
Arkivredogoraren/arkivredogdrarna inom socialtjanstens
enheter och dldreomsorg har det praktiska ansvaret for
gallring och leverans av socialtjdnstakter till Stadsarkivet.
Arkivredogorare inom socialtjinstavdelningens
forsorjningsstodsenhet ska ha ett 6vergripande ansvar.

STADSDELSARKIVARIER (2 personer for samtliga
stadsdelsforvaltningar)

Har ett 6vergripande ansvar genom att

@)

Utveckla, samordna och effektivisera
stadsdelsforvaltningarnas arkivvard utifrdn gillande
lagstiftning och riktlinjer. Arbetet utfors genom konsultation
och utbildning till férvaltningarnas arkivansvariga och
arkivredogorare, samt genom att géra dvergripande
utredningar och framtagande av styrdokument till
forvaltningarna.

Se verksamhetsplan som uppridttas var och host i samrad
med arkivansvariga i samtliga stadsdelsférvaltningar.

Ta fram gemensamma hanteringsanvisningar for stadsdels-
forvaltningarna.

2015-09-04  Teenie Bennerholt, t.f. stadsdelsdirektor
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Forteckning over arkivansvarig, arkivhandlaggare och

arkivredogorare

Arkivansvarig

Befattning’ Namn

Néamndsekreterare Kerstin Ulander

Arkivhandliggare

Befattning Namn

Registrator Ylwa Bjorkquist

Arkivredogorare

Avdelning/enhet’ Namn

Parkmiljéavdelningen Fredrik Ekroth

Norra Innerstaden

Personalenheten Angelica Rydstrom

Ekonomienheten Catharina Sandén

Barn och ungdom Kerstin Johnsson
Lisbeth Lindman

Socialtjdnstavdelningen:

Familjeenheten Lena Aring

Forsorjningsstod Snjezana Luketa
Christina Arvidsson

Stod och Lili Salimi Tari

serviceenheten, Irina Nikitina

socialpsykiatriska

enheten och

vuxenenheten

Aldreomsorg Anita Asikainen

! Stadsarkivet rekommenderar att den tjéinsteman som utses till arkivansvarig har
eget resursansvar for arkiv- och dokumenthantering och ar placerad direkt under

forvaltningschefen.

? Arkivredogbrare utses av ansvarig avdelnings/verksamhetschef




