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Inledning

Forvaltningens ansvar betriffande arkivfragor utgér fran Arkivlagen 3 §. Lagen uttrycker
att "myndigheternas arkiv skall bevaras, hallas ordnade och vardas for den allménna
ratten till insyn samt for réttskipning, forvaltning, och forskning". De myndigheter inom
Goteborgs stad som omfattas av arkiv- och offentlighetslagstiftningen har ansvar for sina
allménna handlingar och arkiv.

Genom detta dokument delegeras arkivansvaret fran Aldre samt véird- och
omsorgsnidmnden till dldre samt vard- och omsorgsforvaltningen. I dokumentet beskrivs
de olika rollerna inom arkivorganisationen, vilka roller som ansvarar for lokalerna samt
vilka sektorer/verksamheter som levererar till vilket mellanarkiv.

Roller och ansvarsfordelning i
arkivorganisationen

Forvaltningen har med utgangspunkt i 6 § Goteborgs stads foreskrifter och riktlinjer om
arkiv och informationshantering utsett arkivansvarig och arkivredogorare. Dessa ska ha
kunskap om géillande forfattningar och Gvriga bestimmelser som ror hanteringen av
allménna handlingar och arkiv. For att sékerstilla att forvaltningens allménna handlingar
och information tas om hand enligt de lagar och riktlinjer for omradet finns nedanstdende
ansvarsfordelning och roller inom Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen.

Arkivansvarig

Arkivansvarig ska kunna péverka och belysa arkivfragor, sé att resurser i form av lokaler,
material och personal kan avsittas for arkivarbete. Darfor bor den arkivansvariga vara en
tjdnsteperson pa chefsniva inom forvaltningen. Den arkivansvariga kan inte delegera
ansvaret vidare i organisationen.

Enligt arkivforfattningarna ingér i uppdraget huvudsakligen att:

- Utveckla arkivorganisation och arbetssitt.
- Bevaka arkiv- och dokumenthanteringsfragor inom hela foérvaltningen.
- Informera ndmnd, personal och arkivmyndighet i arkivfragor.

Den som utses till arkivansvarig bor ha tillgang till aktuell information om myndighetens
verksamhet och kunna bedéma hur fordndringar i verksamhet och informationshantering
paverkar myndighetens allmédnna handlingar och arkiv.

I uppdraget som arkivansvarig for Aldre samt vdrd- och omsorgsnimnden ingdr att:

1. Ansvara for att de bestimmelser som finns i arkivlagen samt i tillimpliga
bestammelser i arkivforordningen efterlevs inom forvaltningen, samt att
Goteborgs stads foreskrifter och riktlinjer for arkiv- och informationshantering
tillimpas inom myndigheten.

2. Bevaka att arkivfrdgor beaktas i budgetarbete, vid organisationsforédndringar och
lokalforandringar, samt vid utveckling av IT-stdd och 6vrig planering.

3. I forsta hand svara for kontakterna mellan ndmnd, personal och Regionarkivet
och se till att information i arkiv- och informationshanteringsfrdgor (dven interna)
nar myndighetens personal pa alla nivéer.

Géteborgs Stad, Aldre samt vard- och omsorgsndmnden

3(12)



Samréda med och halla Regionarkivet underréttat om séddana fordndringar av
organisation, verksamhet och informationshantering som kan paverka
arkivbildningen.

Medverka vid Regionarkivets inspektioner och redogora for myndighetens
hantering av allminna handlingar och arkiv.

Bevaka att géllande bestimmelser om skrivmaterial {6ljs.

Bevaka att nybyggnad, ombyggnad, forhyrning och byte av arkivlokaler sker
enligt géillande bestimmelser om arkivlokaler och att arkivhandlingarna forvaras
sé att de dr skyddade mot fukt, brand och annan f6rstorelse samt obehorig
atkomst

Vem iér arkivansvarig i Aldre samt vard- och
omsorgsfoérvaltningen?
Vem som ir utsedd som arkivansvarig i Aldre samt vard- och

omsorgsforvaltningen framgéar av delegationsbeslut Dnr N160-1213/21.

Arkivarie
- med sarskilt samordningsansvar for all hantering av myndighetens alilmanna
handlingar, bade analoga och digitala handlingar

Arkivarie arbetar med informationsforvaltning och dokumenthantering pa generell

forvaltningsovergripande niva och genomfor i samradd med arkivansvarig de uppdrag som
ligger i arkivansvarigs roll. Arkivarie utfor kontinuerlig kontroll och verkstillande av

dokument-, information-, och arkivhantering utifran lagkrav och verksamhetsbehov, savil
proaktivt (uppsdkande) som reaktivt (konsultativ problemldsning).

Féljande arbetsuppgifter och uppdrag ingdr i arkivariens roll:

1.

Ha kénnedom om de bestimmelser som finns i arkivlagen samt i
arkivforordningen och verka for att dessa efterlevs inom forvaltningen, samt att
Goteborgs stads foreskrifter och riktlinjer for arkiv- och informationshantering
tillimpas inom myndigheten.

Bevaka arkiv- och dokumenthanteringsfragor inom hela myndigheten.

Ha ett samordningsansvar for myndighetens interna arkiv- och
dokumenthanteringsrutiner dir samrad med arkivredogdrare ingar.

Verka for att bygga upp och uppritthélla arkivorganisationen sé att samtliga
allménna handlingar hanteras enligt regelverket (dven de digitala) och att
handlingarna registreras, ordnas och forvaras pé ett enhetligt och strukturerat sétt
och att det finns sokingangar till handlingarna.

Ansvara for att foljande dokument finns och ar uppdaterade:

e Klassificeringsstruktur
Dokumenthanteringsplan
Bevarande- och gallringsbeslut och tillimpningsbeslut
Arkivbeskrivning och beskrivning av allmidnna handlingar
Arkivforteckning
Forteckning 6ver IT-system/IT-16sningar som innehéller allménna
handlingar
e Plan for bevarande av elektroniska handlingar.
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6. Péuppdrag av arkivansvarig svara for kontakterna mellan nimnd/styrelse,
personal och Regionarkivet och se till att information i arkiv- och
informationshanteringsfrdgor (dven interna) nir myndighetens personal pa alla
nivaer.

7. Ansvara for formella framstéllningar till Regionarkivet om till exempel gallring,
inspektion av arkivlokaler och leveranser.

8. Samrada med och hélla Regionarkivet underréttat om sddana fordandringar av
organisation, verksamhet och informationshantering som kan péaverka
arkivbildningen.

9. Medverka vid Regionarkivets inspektioner och redogéra for myndighetens
hantering av allmé@nna handlingar och arkiv.

10. Bevaka att géllande bestimmelser om skrivmaterial foljs

11. Bevaka att nybyggnad, ombyggnad, forhyrning och byte av arkivlokaler sker
enligt géllande bestimmelser om arkivlokaler och att arkivhandlingarna forvaras
sa att de dr skyddade mot fukt, brand och annan forstorelse samt obehorig
atkomst.

Arkivredogorare

Utover arkivansvarig och arkivarie ska forvaltningen ge andra personer, sa kallade
arkivredogorare sérskilda arbetsuppgifter och ansvarsomraden vad géller arkivfragor.
Sarskilt viktigt dr det att verksamheter som &r geografiskt skilda fran myndighetens
centrala administration har egna arkivredogorare.

De som utses bor ha mycket god kdinnedom om forvaltningens verksamhet och
administrativa rutiner inom sina respektive omréaden. I arkivredogérarnas uppdrag ingér
huvudsakligen att i samrad med arkivarien svara for det praktiska arbetet med
forvaltningens arkiv, till exempel for tillsyn och vérd av det egna omradets eller enhetens
allménna handlingar. Arkivredogdrarna méste fa tid avsatt till arbetet med arkivet samt fa
den utbildning som behdvs.

Féljande arbetsuppgifter och uppdrag ingadr i arkivredogdorarens roll:

1. Ha kunskap om regler och rutiner som ror det egna verksamhetsomradet/den egna
enhetens hantering av allmédnna handlingar och arkiv samt att internt [dmna rad
och anvisningar i arkivfrdgor (alternativt hdnvisa frdgorna vidare till arkivarie
eller arkivansvarig).

2. Vara det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens kontaktperson gentemot
arkivarie.

3. Varda myndighetens handlingar och arkivlagga dessa enligt gillande rutiner och
riktlinjer.

4. Svara for det egna verksamhetsomrédets/den egna enhetens leveranser av
handlingar till myndighetens arkivlokal.

5. Tillsammans med arkivarie medverka i arbetet med att ta fram forslag vid
revidering av forvaltningens gallringsbeslut/dokumenthanteringsplan.

6. Se till att arkivbildningen inom det egna verksamhetsomradet/den egna enheten
sker enligt beslutad dokumenthanteringsplan och (i samrad med arkivarie)
fortlopande verkstilla beslutad gallring.

7. 1samrad med arkivarie forbereda och ansvara for det praktiska vid leverans av
handlingar till Regionarkivet.
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8. Tillsammans med arkivarie och arkivansvarig medverka vid planering och
projektering av ny- och ombyggnad av arkivlokaler.

9. Ansvara for och skéta utlan av de handlingar som inkommit till eller upprittats
inom den egna verksamheten. I 6vrigt tillhandahélla information i verksamhetens
arkiv i enlighet med offentlighetsprincipen samt att se till att endast behdrig
personal har tilltrdde till arkivutrymmen.

Chefernas ansvar

Respektive chef pd samtliga nivaer ansvarar for att verksamhetens allmdnna handlingar
vardas enligt lagstiftningen. Vidare ansvarar chefen for kontinuerlig uppfoljning av
verksamhetens arkiveringsarbete samt att personalen hélls informerad om vad som géller
vid hanteringen av allménna handlingar. Det &r chefs ansvar att utse arkivredogorare som
ska svara for det praktiska arbetet med arkiv och hantering av allménna handlingar inom
respektive enhet/omrade.

Handlaggarnas/medarbetarnas ansvar

Den enskilde handldggaren/medarbetaren ansvarar for att handlingarna i dennes drenden
hanteras enligt bestimmelserna i lagstiftningen och i enlighet med interna rutiner och
riktlinjer.

Arkivorganisation fér Aldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen per sektor/omrade

Allméinna handlingar ska arkiveras hos den arkivbildare (myndighet) dir handlingarna
har upprittats. Handlingar som har avslutats innan 2021, och som dldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen har tagit Gver ansvaret for, ska dérfor arkiveras inom den fore detta
stadsdelens arkivbildning. Mot bakgrund av detta &r arkivlokalerna och arkivredogérarna
i forvaltningen organiserade utifran de fore detta stadsdelarnas myndighetsgranser for att
halla isdr de olika arkivbildarna.

Nedan beskrivs de olika verksamheterna inom forvaltningen samt de fore detta
stadsdelarnas arkivlokaler som forvarar handlingar som forvaltningen har tagit Gver
ansvaret for. Antalet arkivredogdrare ar det minsta antalet arkivredogorare som ska ha ett
utpekat ansvar inom respektive omrade, men det kan i vissa fall finnas flera utsedda
arkivredogorare inom de olika omradena.

Verksamhet Antal arkivredogorare
HR 1
Central administration (diarium, ndmnd, | 1

utskott m.m.)

Ekonomi 1
Kommunikation 1
Intern service, maltid 1
Intern service, lokalvard 1
Angered 1 for personakter (SoL)

1 for patientjournaler (HSL)
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Verksamhet

Antal arkivredogorare

Askim-Frolunda-Hogsbo

1 for personakter (SoL)
1 for patientjournaler (HSL)

Centrum 1 for personakter (SoL)
1 for patientjournaler (HSL)
Lundby 1 for personakter (SoL)

1 for patientjournaler (HSL)

Majorna-Linné

1 for personakter (SoL)
1 for patientjournaler (HSL)

Norra Hisingen

1 for personakter (SoL)
1 for patientjournaler (HSL)

Vistra Goteborg

1 for personakter (SoL)
1 for patientjournaler (HSL)

Vistra Hisingen

1 for personakter (SoL)
1 for patientjournaler (HSL)

Orgryte-Hérlanda

1 for personakter (SoL)
1 for patientjournaler (HSL)

Ostra Goteborg

1 for personakter (SoL)
1 for patientjournaler (HSL)

Forvaltningens forvaring av allmanna

handlingar

Nedan foljer information om nimndens mellanarkiv, leveranshénvisningar till respektive

mellanarkiv samt hur férvaltningen valt att ta hand om den dagliga forvaringen av

allminna handlingar i pappersformat.

Forvaltningens mellanarkiv

Arkivlokal

Ansvar

Kommentar

Forvaltningsgemensamt
centralarkiv

Invintar byggstart

Arkivarie med sarskilt
samordningsansvar

Det forvaltningsgemensamma
centralarkivet innehaller i regel
enbart handlingar som ar éldre &n tva
ar. Sektorerna och verksamheterna
ansvarar sjilva for hantering, utlan,
begédran om allméin handling m.m. for
material som &r yngre én tva ar.

Nirarkiv Zirkongatan

Arkivarie med sarskilt

Forvarar handlingar som uppréttas

7

7 samordningsansvar inom central administration (ndmnd,
utskott, diarium, m.m.)
HR-arkiv Zirkongatan | Arkivredogérare HR Forvarar handlingar som upprittas

inom HR, i forsta hand personalakter.

Arkivlokaler dar personakter (socialtjanst) forvaras
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Arkivlokal

Ansvar

Kommentar

Angereds torg 14

Arkivredogdrare SoL

Angered

Arkivredogdrare har hand om den
lopande arkiveringen och
arkivvarden for personakter inom
socialtjansten.

Innehaller personakter frain AVO
savil som personakter som:

e Tillhorde tidigare SDF
Angered.

Forsta Langgatan 28A

Arkivredogdrare SoL

Majorna-Linné
Centrum
Orgryte-Hirlanda

Arkivredogdrare har hand om den
l6pande arkiveringen och
arkivvarden for personakter inom
socialtjénsten.

Innehéller personakter frin AVO
savil som personakter som:

e Tillhorde tidigare SDF
Majorna-Linné.

o Tillhorde tidigare SDF
Centrum

e Tillhorde tidigare SDF
Orgryte-Hirlanda.

Dunfins gata 20-22

Arkivredogorare SoL.

Norra Hisingen

Arkivredogdrare har hand om den
lopande arkiveringen och
arkivvarden for personakter inom
socialtjansten.

Innehéller personakter frin AVO
savil som personakter som:

o Tillhorde tidigare SDF
Norra Hisingen.

Lundby Hamngata 22

Arkivredogorare SoL
Lundby

Arkivredogdrare har hand om den
lopande arkiveringen och
arkivvarden for personakter inom
socialtjansten.

Innehéller personakter frin AVO
savil som personakter som:

e Tillhorde tidigare SDF
Lundby.

Svartedalsgatan 2

Arkivredogdrare SoL.

Vistra Hisingen

Arkivredogdrare har hand om den
16pande arkiveringen och
arkivvérden for personakter inom
socialtjénsten.

Innehaller personakter fran AVO
savdl som personakter som:

e Tillhdrde tidigare SDF
Vistra Hisingen.
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Arkivlokal

Ansvar

Kommentar

Nymilsgatan 2

Arkivredogdrare SoL

Vistra Goteborg

Arkivredogdrare har hand om den
lopande arkiveringen och
arkivvarden for personakter inom
socialtjansten.

Innehaller personakter frain AVO
savil som personakter som:

e Tillhorde tidigare SDF
Askim-Frolunda-Hogsbo
e SDF Vistra Goteborg.

Tellusgatan 2

Arkivredogdrare SoL

Ostra Géteborg

Arkivredogdrare har hand om den
l6pande arkiveringen och
arkivvarden for personakter inom
socialtjansten.

Arkivlokalen delas med
Socialforvaltningen Nordost och
Forvaltningen for funktionsstdd, som
ocksa forvarar sina personakter dér.

Innehéller personakter frin AVO
savil som personakter som:

e  Tillhorde tidigare SDF Ostra
Goteborg.

Arkivlokaler dar patientjournaler (hdlso- och sjukvard) forvaras

Angereds torg 14

Arkivredogdrare HSL
Angered

Arkivredogdrare har hand om den
16pande arkiveringen och
arkivvérden for patientjournaler inom
hilso- och sjukvard.

Innehéller patientjournaler frin AVO
kan forekomma patientjournaler som:

e Tillhorde tidigare SDF
Angered.

Redegatan 9

Arkivredogorare HSL

Stadsomrade sydvést

Askim-Frolunda-Hogsbo
Vistra Goteborg

Arkivredogdrare har hand om den
16pande arkiveringen och
arkivvérden for patientjournaler inom
hilso- och sjukvard.

Innehéller patientjournaler frin AVO
kan férekomma patientjournaler som:

o Tillhorde tidigare SDF
Askim-Frolunda-Hdogsbo.

Skéanegatan 9A

Arkivredogdrare HSL

Centrum

Arkivredogdrare har hand om den
16pande arkiveringen och
arkivvérden for patientjournaler inom
hélso- och sjukvard.
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Arkivlokal

Ansvar

Kommentar

Innehéller patientjournaler frin AVO
kan forekomma patientjournaler som:

e Tillhorde tidigare SDF
Centrum.

Forsta Langgatan 28 A

Arkivredogdrare HSL

Majorna-Linné

Arkivredogdrare har hand om den
16pande arkiveringen och
arkivvérden for patientjournaler inom
hilso- och sjukvard.

Innehéller patientjournaler frin AVO
kan forekomma patientjournaler som:

e Tillhorde tidigare SDF
Majorna-Linné.

Lillekédrr Sodra 51

Arkivredogdrare HSL

Norra Hisingen

Arkivredogdrare har hand om den
16pande arkiveringen och
arkivvérden for patientjournaler inom
hilso- och sjukvard.

Innehéller patientjournaler frin AVO
kan forekomma patientjournaler som:

e Tillhorde tidigare SDF
Norra Hisingen.

Bror Nilssons gata 5

Arkivredogorare HSL
Lundby

Arkivredogdrare har hand om den
16pande arkiveringen och
arkivvarden for patientjournaler inom
hilso- och sjukvard.

Innehéller patientjournaler frin AVO
kan férekomma patientjournaler som:

o  Tillhorde tidigare SDF
Lundby.

Ambhults torg 1

Arkivredogorare HSL

Vistra Hisingen

Arkivredogdrare har hand om den
lopande arkiveringen och
arkivvarden for patientjournaler inom
hilso- och sjukvard.

Innehéller patientjournaler frin AVO
kan férekomma patientjournaler som:

o Tillhorde tidigare SDF
Vistra Hisingen.

Kalltorpsgatan 2

Arkivredogdrare HSL
Orgryte-Hirlanda

Arkivredogdrare har hand om den
16pande arkiveringen och
arkivvérden for patientjournaler inom
hélso- och sjukvard.

Innehéller patientjournaler frin AVO
kan forekomma patientjournaler som:
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Arkivlokal Ansvar Kommentar
e  Tillhorde tidigare SDF
Orgryte-Hérlanda.
Forstamajgatan 2A Arkivredogdrare HSL Arkivredogdrare har hand om den
Ostra Goteborg 16pande arkiveringen och

arkivvérden for patientjournaler inom
hilso- och sjukvard.

Innehéller patientjournaler frin AVO
kan forekomma patientjournaler som:

e Tillhérde tidigare SDF Ostra
Goteborg.
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Process for arkivering inom Aldre samt vard-
och omsorgsforvaltningen

Pagaende Avslutat : o Slutférvaring
- ‘ CentEEry - Regienaneve ‘ hos

Arende
avslutas i
Verksamhets
system

Regionarkivet

Dokumentskap Overlamnas Qverlamnas

fill
Regionarkivet*

till arkiv-
redogdrare

hos
handlaggare

|

|

|
v

Gallra enligt
Dokumenthan

|
|
|
v

Gallra enligt
Dokumenthan

teringsplan teringsplan

* Handlingar levereras generellt efter 10 ar till
Regionarkivet forutom personakter som levereras efter 5 ar.

Aldreboende
samt
Korttidsenhet

Nararkiv \

Arkivredogdrare Mellanarkiv AO
Hemtjénst A0 Bevara/gallra Regionarkivet
Nararkiv Arkiviokal ’ Arkiviokal : Akter levereras efter
fd stadsdel fd stadsdel fem ar
Dagverksamhet /
Nararkiv
Enskild verksamhet
Ramavtal
. . Arkivredogdrare Mellanarkiv HS
Nararkiv HS Bevara/galira Regionarkivet
. # - #
Hilso- o sjukvard Arkiviokal FAdrklt\;Ig kgl I Juun;.ﬁ:rr :iiuée:ems
HEmSjUI(\I‘i,iI'd, ASIH, '/ Fd stadsdel 5 sae

BmSs, Aldreboende,
Koritiden, Dagverksamhet,
Daglig verksamhet

Nararkiv
* Patientjournaler fran enskild verksamhet upprittade efter 220701 ska inte ldngre levereras till

AVO for arkivering utan hanteras av den enskilda verksamheten
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