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Arkivinstruktion

Enligt Stockholms stads arkivregler (kfs 2007:26) ska myndigheter 1
staden faststdlla en ansvarsfordelning avseende hanteringen av
allménna handlingar och arkiv. I detta ingér att utse en
arkivansvarig som har samordningsansvar inom omrédet. 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 Norrmalms
stadsdelsforvaltning i1 enlighet med stadens arkivregler och riktlinjer
till arkivregler. Den klargdr dessutom ndmndens,
stadsdelsdirektorens, ovriga chefers och medarbetares ansvar for
arkivfragorna.

Arkivinstruktionen faststills av Norrmalms stadsdelsndmnd.
Arkivinstruktionen ersétter tidigare arkivinstruktion med
diarienummer 1.1.-261/2014.

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

1. rétten att ta del av allménna handlingar,

2. behovet av information for rittsskipningen och forvaltningen,
samt

3. forskningens behov.

Stadsdelsnamnden
Det ér ytterst stadsdelsndmndens ansvar att allmdnna handlingar vardas
enligt arkivlagen.

Stadsdelsdirektoren

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

Avdelningschefer och enhetschefer
Avdelningschefer och enhetschefer har ansvar for att allminna
handlingar inom deras respektive omrade hanteras pa rétt sétt, till
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exempel, vad géller framstillning, arkivering, hantering, forvaring och
skydd och bevarande eller gallring.

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

Arkivansvarig
Arkivansvarig ansvarar for forvaltningens arkivverksamhet genom att:
o Halla sig underréttad om regelverket inom arkivomradet samt
verka for att detta foljs inom forvaltningen.

e Uppritta arkivinstruktion och uppdatera vid forandringar.

o Uppritta arkivbeskrivning och uppdatera den arligen.

e Ansvara for forvaltningens hanteringsanvisningar.

e Samrada och triffa 6verenskommelser med Stadsarkivet.

e Uppritta/samordna forvaltningens information och utbildning 1

arkivfragor.
¢ Sammankalla till méten med arkivhandlaggare och
arkivredogorare.
Arkivhandlaggare

Har ett 6vergripande praktiskt ansvar for forvaltningens arkiv genom
att:
o Uppritta och uppdatera bevarandeforteckning.
o Uppdatera hanteringsanvisningarna arligen i samrad med och
stadsdelsarkivarierna.
e Virda avdelningarnas/enheternas arkivhandlingar och halla dem
tillgéngliga enligt offentlighets- lagstiftningen.
o Folja upp att gallring sker fortlopande enligt faststéllda beslut.

Arkivredogorare/aktansvarig
Arkivredogorare/aktansvarig har ett praktiskt ansvar for sin avdelnings
allménna handlingar genom att:

e Informera avdelningens/enhetens personal om arkivfragor.

o Stimma av verksamhetens hantering av allménna handlingar med
hanteringsanvisningarna och ldmna forslag pa justeringar till
arkivansvarig.

o Svara for avdelningens/enhetens leveranser till forvaltningens
arkiv.

e Se till att gallring sker inom avdelningen/enheten.

o Aktansvarig inom &ldre-och socialtjansten/aktexpeditionen har ett
Overgripande ansvar for individakter inom socialtjdnst och
dldreomsorg. Aktansvarig har dven det praktiska ansvaret for
gallring och leverans av socialtjdnstakter samt dldreomsorgsakter
till Stadsarkivet.

Stadsdelsarkivarie
Stadsdelsarkivarie har ett overgripande ansvar genom att:
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e Utveckla, samordna och effektivisera stadsdels-forvaltningarnas
arkivvard. (Se verksamhetsplan som uppridttas i samrad med
arkivansvariga i samtliga stadsdelsforvaltningar.)

e Ta fram gemensamma hanteringsanvisningar for

stadsdelsforvaltningarna.

Arkivansvarig, arkivhandlaggare, aktansvarig och

arkivredogorare

Arkivansvarig

Brittis Lannerfors

Arkivhandlaggare

Brittis Lannerfors

Arkivredogorare
Stadsdelsdirektorens stab

Brittis Lannerfors

Arkivredogorare
Administrativa avdelningen

Brittis Lannerfors
(administration)

Marie Thunberg (personal)
Anette Kvistberg-Rengarde
(lokal)

Aktansvarig

Christer Bergman

Arkivredogorare
Ekonomiavdelningen

Mari-Louise Katz

Arkivredogorare
Forskole- och fritidsavdelningen

Rebecka Norevi

Arkivredogorare
Parkmiljbavdelningen

Fredrik Ekroth

Arkivredogorare
Aldre- och
socialtjanstavdelningen

Christer Bergman (staben)
Christer Bergman
(Familjeeneheten)

Christer Bergman
(Vuxenenheten)

Kristina Gustafsson
(Bestallarenheten)

Pia Lydhagen (Vaderkvarnens
vard- och omsorgsboende)
Charlotta Johansson
(Socialpsykiatri)




