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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska gdras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkréva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter

Riktade
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Planerande och reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna rutin

Syftet med arkivorganisationen &r att beskriva hur ansvaret for hanteringen av
forvaltningens allmdnna handlingar och arkiv fordelas pa olika roller i
arkivorganisationen samt att faststilla vilka personer som utses till respektive roll.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tills vidare for medarbetare och chefer inom forvaltningen for
funktionsstod.

Bakgrund

Varje myndighet skall enligt 2 kap. 6 § i Goteborgs stads foreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och informationshantering sékerstélla att forvaltningen har en ansvarsfordelning
avseende hanteringen av allmédnna handlingar och arkiv. Detta gors genom att upprétta en
arkivorganisation dér en eller flera arkivansvariga samt arkivredogorare ingar.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument Koppling till denna rutin

Goteborgs stads foreskrifter och riktlinjer | Har stélls kraven pa myndighetens

om arkiv- och informationshantering framtagande av en arkivorganisation.
Goteborgs Stads anvisning for Detaljerad information om vad myndighet
tillimpning av foreskrifter och riktlinjer behover gora for att arkiv- och

om arkiv- och informationshantering informationshanteringen ska uppfylla

kraven 1 arkiv- och

offentlighetslagstiftningen.
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Rutin

Ansvarsfordelning och roller

Enligt 4 § arkivlagen ansvarar varje myndighet for varden av sitt arkiv. For att underlétta
for den praktiska arkivvirden kan myndigheten delegera arkivansvaret till en sirskild
tjansteperson. I det fall myndigheten utser flera arkivansvariga bor en person utses till
huvudarkivansvarig med sérskilt samordningsansvar. Forvaltningen for funktionsstod har
valt att utse en huvudarkivansvarig med sirskilt samordningsansvar samt fyra
arkivansvariga.

Forvaltningen utser dven ett antal arkivredogorare som har kunskap om arkivvérden inom
sitt verksamhetsomrade och svarar for den praktiska arkivvarden.

Huvudarkivansvarig med sarskilt samordningsansvar
Den huvudarkivansvarige har foljande uppgifter:

1. Ha kéinnedom om géllande arkivforfattningar, se till att Foreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och informationshantering tillimpas inom myndigheten och att information som
géller arkivfragor sprids till berérda befattningshavare.

2. Verka for att bygga upp och uppratthalla arkivorganisationen sé att samtliga allménna
handlingar hanteras enligt regelverket (dven de elektroniska) och att handlingarna
registreras, ordnas och forvaras pa ett enhetligt och strukturerat sétt och att det finns
sokingéngar till handlingarna.

3. Bevaka att arkivfragor beaktas i budgetarbete och 6vrigt planeringsarbete samt vid
organisationsfordndringar s att resurser avsitts for arkiv- och dokumenthantering.

4. Ha ett samordningsansvar fér myndighetens interna arkiv- och
dokumenthanteringsrutiner och tillse att samrad med arkivredogorare sker

5. Ansvara for att f6ljande dokument finns och ar uppdaterade:

* klassificeringsstruktur

» dokumenthanteringsplan

* bevarande- och gallringsbeslut och tillampningsbeslut

» arkivbeskrivning och beskrivning av allminna handlingar samt arkivforteckning
« forteckning 6ver IT-system/IT-16sningar som innehéller allménna handlingar

* plan for bevarande av elektroniska handlingar.

6. I forsta hand svara for kontakterna mellan ndmnd/styrelse, personal och Regionarkivet
och se till att information i arkiv- och informationshanteringsfragor (dven interna) nér
myndighetens personal pé alla nivaer.

7. Medverka tillsammans med arkivansvarig vid Regionarkivets inspektioner och
redogora for myndighetens hantering av allménna handlingar och arkiv.
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8. Tillsammans med arkivansvarig samrada med och halla Regionarkivet underréttat om
sddana fordndringar av organisation, verksamhet och informationshantering som kan
paverka arkivbildningen.

9. Bevaka att géllande bestimmelser om skrivmaterial f6ljs och att nybyggnad,
ombyggnad, forhyrning och byte av arkivlokaler gors enligt gillande bestimmelser om
arkivlokaler och att arkivhandlingar forvaras sa att de ar skyddade mot fukt, brand och
annan forstorelse samt obehorig atkomst.

10. Bistd vid bevakning av att hanteringen av elektroniska handlingar uppfyller de behov

for bevarande, sokbarhet och gallring som krivs for myndighetens arkivbildning.

Arkivansvarig
Arkivansvarig har foljande uppgifter:

1. Ha kéinnedom om géllande arkivforfattningar, se till att Foreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och informationshantering tillimpas inom myndigheten och att information som
géller arkivfragor sprids till berérda befattningshavare.

2. Verka for att bygga upp och upprétthalla arkivorganisationen sé att samtliga allmédnna
handlingar hanteras enligt regelverket (dven de elektroniska) och att handlingarna
registreras, ordnas och forvaras pa ett enhetligt och strukturerat sétt och att det finns
sokingéngar till handlingarna.

3. Ha ett samordningsansvar for myndighetens interna arkiv- och
dokumenthanteringsrutiner dar samrad med arkivredogorare ingér.

4. Ansvara for att foljande dokument finns och ar uppdaterade:

* klassificeringsstruktur

* dokumenthanteringsplan

* bevarande- och gallringsbeslut och tillimpningsbeslut

» arkivbeskrivning och beskrivning av allminna handlingar samt arkivforteckning
» forteckning 6ver IT-system/IT-16sningar som innehéller allmdnna handlingar

* plan for bevarande av elektroniska handlingar.

5. Bista i kontakterna mellan nimnd/styrelse, personal och Regionarkivet och se till att
information i arkiv- och informationshanteringsfragor (dven interna) nar myndighetens
personal pa alla nivéer.

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

7. Tillsammans med huvudarkivansvarig samrada med och hélla Regionarkivet
underrittat om sadana fordandringar av organisation, verksamhet och
informationshantering som kan paverka arkivbildningen.

8. Medverka vid Regionarkivets inspektioner och redogora for myndighetens hantering
av allménna handlingar och arkiv.
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9. Bista vid bevakning av att gillande bestimmelser om skrivmaterial f6ljs och att
nybyggnad, ombyggnad, forhyrning och byte av arkivlokaler gors enligt gdllande
bestammelser om arkivlokaler och att arkivhandlingar forvaras sa att de &r skyddade mot
fukt, brand och annan forstorelse samt obehorig dtkomst.

10. Bevaka att hanteringen av elektroniska handlingar uppfyller de behov for bevarande,
sokbarhet och gallring som krévs for myndighetens arkivbildning.

Arkivredogorare

1. Ha sérskilda kunskaper om bestammelser som ror det egna verksamhetsomradets
hantering av allménna handlingar och arkiv och internt 1dmna rdd och anvisningar i
arkivfragor (alternativt hanvisa frdgorna vidare till arkivansvarig).

2. Vara det egna verksamhetsomradets kontaktperson gentemot arkivansvarig.

3. Sakerstilla korrekt hantering, tillgdnglighet och foérvaring av det egna
verksamhetsomradets handlingar i enlighet med beslutade styrdokument.

4. Tillse korrekt hantering vid 6verlémning av handlingar till mellanarkivet.

5. Bista tillsammans med arkivansvarig i arbetet med att ta fram eller revidera
styrdokument sdsom exempelvis dokumenthanteringsplan och gallringsbeslut.

6. Bevaka informationshanteringsfragor i det egna verksamhetsomradet, uppmérksamma
och samrada med arkivansvarig vid fordndringar inom verksamheten som paverkar
hanteringen av allminna handlingar, exempelvis inforandet av nya arbetssitt eller IT-
l6sningar.

7. Arbeta tillsammans med arkivansvarig med att forbattra arkivvarden.

Arkivorganisation och
forteckning over arkivredogorare
utifran verksamhet

Huvudarkivansvarig med sarskilt
samordningsansvar

Enhetschef kommunikation och stab pé forvaltningen for funktionsstod.

Arkivansvarig

Utvecklingsledare arkiv pa forvaltningen for funktionsstod.
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Arkivredogorare

Inom forvaltningen for funktionsstdd innehas rollen som arkivredogdrare av
verksamhetsutvecklare/metodutvecklare pa verksamhetsomradesniva. Aktuell forteckning
over arkivredogorare finns publicerad pa digitala navet.

Overgripande organisation, | Arkivredogérare, antal
forvaltningsledning

Kvalitet och styrning 1
HR 1
Ekonomi 1
Myndighet Arkivredogérare, antal
Myndighet 2

Utférare Hisingen/Centrum | Arkivredogérare, antal

Avdelningsdvergripande 1
Centrum 2
Hisingen 2
Barn och Unga 1

Utférare Nordost/Sydvist Arkivredogérare, antal

Avdelningsovergripande 1
Nordost 1
Sydvast 1
Forebyggande 1
Personligt stod 1
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