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Den arkivansvariges uppgifter

Den arkivansvarige som ytterst svarar for myndighetens arkivvird bor vara en tjinsteman med
central placering och dverblick 6ver myndighetens verksamhet och bor utses av respektive
ndmnd/styrelse. D4 arkivansvarig utses bor mojliga delegationer — rérande aktualiseringar av
informationshanteringsplaner, kontroll av verkstélld gallring och verkstéllda leveranser till
Stadsarkivet samt eventuellt sekretessprovningsritt — inga 1 beslutet.

Myndighetens chef dr ansvarig for att personalen medverkar i dokumenthantering och arkivvard.
Myndigheten skall anmdla till Stadsarkivet vem som é&r arkivansvarig.

Den arkivansvariges uppgifter ar:

e att kéinna till gillande lagstiftning, kommunens arkivreglemente och dvriga foreskrifter och
riktlinjer inom arkivomradet samt att bevaka att myndigheten efterlever detta;

e att planera myndighetens arkivverksamhet samt &ven bevaka arkivfrdgorna 1 budget-
arbete och 6vrig planering;

e att svara for att myndighetens arkiv forvaras 1 godkinda arkivlokaler/arkivskap och
forvaringsmedel;

e att upprétta informationshanteringsplan och arkivbeskring samt att regelbundet se 6ver och
revidera dem och myndighetens arkivbildning;

e att bevaka arkivfragorna vid organisationsforédndringar, skador pa arkiv (brand, vatten, stold)
och vid avveckling av verksamheten m.m. kontakta Stadsarkivet;

e att tillsammans med arkivredogdrarna regelbundet se dver forutsattningarna for gallring och
till stadsarkivet ldimna in gallringsbegéran;

e att bevaka att endast materiel och metoder som é&r arkivbestindiga anvénds till handlingar
som ska bevaras;

e att medverka vid inspektioner;

e att limna arbetsledning till och stddja arkivredogdrarna;
e att informera personal om arkiv och arkivregler samt medverka vid arkivutbildningar;

e att halla kontakt med Stadsarkivet.
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