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Arkivansvarig

Placering i den egna organisationen

Ytterst ar det politikerna i namnden, eller bolagets styrelse, som bar ansvaret
for myndighetens verksamhet och de allmanna handlingar som hanteras dar.
Av praktiska skal ska dock ansvaret for myndighetens arkivvard samordnas till
en sarskild befattningshavare, s kallad arkivansvarig, som bor vara hogt
placerad vid myndigheten och lampligen ha eget resursansvar for arkivfragor.

I Landskrona stads arkivreglemente anges att forvaltningschef eller VD ar
arkivansvarig, om inte ndgon annan utsetts. Arkivansvar pa ett 6vergripande
satt kvarstar hos forvaltningschef/VD, men i en stérre myndighet ar det oftast
nodvandigt att darutéver utse arkivansvarig per avdelning eller motsvarande.
De som utses maste vara placerade si att de har mgjlighet att bevaka och
paverka verksamhetens beslutsprocesser och budgetarbete. Detta innebar en
organisatorisk placering direkt under forvaltningschef eller verkstallande
direktor — till exempel avdelningschef eller administrativ chef.

Roll och arbetsuppgifter

Rollen som arkivansvarig innebar ett formellt ansvar for
informationsforvaltningen/arkivet hos en myndighet/informationséagare. Den
ansvarige ska bland annat se till att det finns resurser och kompetens for att
hantera informationsférvaltningen/arkivvarden. Den arkivansvarige har en
viktig roll som lank mellan arkivmyndigheten och den egna verksamheten.
Rollen ar framst bevakande och samordnande men innebéar ocksa en
arbetsledande funktion avseende det praktiska arkivarbetet i den egna
verksamheten.

I arkivansvariges arbetsuppgifter ingar att:

e kinna till bestimmelser och anvisningar som ror arkivvard och
hantering av allmanna handlingar

e Dbevaka att gillande arkivregler foljs inom den egna verksamheten

e lopande bevaka verksamhetens besluts- och budgetprocesser och deras
paverkan pa arkiv- och informationshanteringen samt att bevaka att
arkivfragor beaktas i budgetarbetet

e oOvervaka forandringar vid omorganisationer, inforskaffande av nya
IT-st6d, nya verksamhetsrutiner med mera och samrada med
arkivmyndigheten hur dessa paverkar arkiv- och
informationshanteringen

e samrada med arkivmyndigheten innan gallringsbeslut fattas

e ansvara for att arkivbeskrivning uppréattas och att den héalls uppdaterad
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tillsammans med arkivredogorare och arkivmyndigheten/stadsarkivet
utarbeta informationshanteringsplan for verksamheten och se till att
planen fortlopande halls aktuell

vara sammankallande vid arkivmyndighetens inspektion och se till att
verksamhetsrepresentanter finns niarvarande vid inspektionen

fdnga upp och till arkivmyndigheten/stadsarkivet vidarebefordra
fragor angaende arkiv- och informationshantering som forekommer i
den egna organisationen

ansvara for att arkivredogorare, systemansvarig och systemforvaltare
ges tid att utfora sina respektive arkivrelaterade arbetsuppgifter.

Arkivredogorare

Utover arkivansvarig ska myndigheterna dven ge andra personer, sa kallade
arkivredogorare, sirskilda arbetsuppgifter och ansvarsomraden att bevaka
inom arkivvarden. De som utses bor ha god kinnedom om myndighetens
verksamhet och administrativa rutiner. Rollen som arkivredogorare innebar
att en anstalld har till uppgift att ta hand om den lopande

informationsforvaltningen/arkivvarden hos en namnd eller kommunalt bolag.

I uppdraget ingar huvudsakligen att svara for det praktiska arbetet med

myndighetens arkiv, till exempel for tillsyn och vard av framst det egna

verksamhetsomradets/den egna enhetens allménna handlingar. Personal som

har uppdraget som arkivredogorare maste vid sidan av andra arbetsuppgifter
fa tid till arkivvarden samt fa den utbildning som behovs for att utfora
uppdraget.

I arkivredogorarens arbetsuppgifter ingar att:

ha sarskilda kunskaper om bestimmelser som ror det egna
verksamhetsomradets/den egna enhetens hantering av allmidnna
handlingar och arkiv och internt kunna ldmna rad och anvisningar i
arkivfragor

vara det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens kontaktperson
gentemot arkivansvarig eller arkivsamordnare (om séddan finns)

ordna, inventera och arkivlagga den egna enhetens handlingar

svara for det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens leveranser
till stadsarkivets arkivlokaler

tillsammans med arkivansvarig och arkivmyndigheten/stadsarkivet
medverka i arbetet med att ta fram och revidera
forvaltningens/bolagets informationshanteringsplan

se till att arkivbildningen inom det egna verksamhetsomradet/den
egna enheten sker enligt beslutad informationshanteringsplan och, i
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samrad med arkivansvarig
o fortlopande verkstilla beslutad gallring.

Om flera arkivredogorare utses:

Mpyndigheten kan vilja om man vill ha en arkivredogorare, eller om det ar en
stor myndighet, flera for olika delar av verksamheten. Sarskilt viktigt ar det att
enheter som ar geografiskt skilda fran myndighetens centrala administration
har egna arkivredogorare. I en storre organisation ar det lampligt att utse en
arkivredogorare per organisatorisk enhet. Ett val fungerande niatverk av
arkivredogorare kan forutom att underlatta arbetet med
dokumenthanteringsplanen ocksa vara en viktig hjilp vid sa vil spridning som
inhdmtning av information.

Arkivsamordnare

Om myndigheten har flera arkivredogorare ar det praktiskt, men inget krav,
att ha en arkivsamordnare. Rollen som arkivsamordnare innebér att en
anstalld har till uppgift att samordna arbetet med arkiv- och
informationshantering. Personen fungerar som samordnare for myndighetens
arkivredogorare och har ett sarskilt ssmordningsansvar, exempelvis i arbetet
med att ta fram eller revidera myndighetens informationshanteringsplan.

Systemagare
I systemdgarens arkivansvar ingar att:

o sakerstalla att forutsattningar finns for att hantering av information i
systemet foljer lagkrav och riktlinjer

e ha sirskilda kunskaper om bestimmelser som ror det egna IT-systemets
verksamhetsomradets/det egna systemets hantering av allmidnna
handlingar och arkiv

o sikerstilla att systemdokumentation enligt arkivreglemente finns.

Systemforvaltare

I systemforvaltarens arkivansvar ingdar att:

¢ ha sarskilda kunskaper om bestimmelser som ror det egna IT-systemets
verksamhetsomradets/det egna systemets hantering av allminna
handlingar och arkiv

e bevaka och hantera forandringar i lagar, regler och foreskrifter som ar
relevanta for informationshanteringen och informationssidkerheten i
systemet

e tafram en informations-och arkivdokumentation for systemet
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e delta i samarbete med Landskronas stadsarkiv och SkanEarkiv
gillande arbetet med leveranser till e-arkivet

e tillsammans med arkivansvarig och arkivmyndigheten/stadsarkivet
medverka i arbetet med att ta fram och revidera forvaltningens/bolagets
informationshanteringsplan giallande de delar som avser IT- systemets
informationshantering

e att kontinuerligt planera for och fortlopande verkstalla beslutad
gallring.

Arkivbestandighet och forvaring

Mpyndigheten ska vilja bevarandemedium med beaktande av att handlingarna
ska kunna framstillas, hanteras, forvaras och vardas pa ett tillfredsstillande
satt. Hansyn ska tas till de olika mediernas forutsattningar avseende
lagringskapacitet och tillganglighet. Handlingarna ska framstillas sa att de kan
lasas och overforas till annan databarare under den tid som de ska bevaras.

Vid inkop, vidareutveckling och avveckling av IT-system ska samrad alltid ske
med arkivmyndigheten. Myndigheten ska ta hansyn till hur linge samt hur
information ska bevaras.

Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som
garanterar informationens besténdighet enligt standarder for Andamaélsenlig
arkivvard. Produkterna som anviands ska uppfylla Riksarkivets tekniska krav
pa skrivmedel och maskinell utrustning. Aldersbestiindigt eller arkivbestindigt
papper ska anviandas for handlingar som vantas bli utsatta for stort slitage. Vid
framstallning av handlingar ska myndigheten vilja skrivmedel och maskinell
utrustning som ger en bestandig skrift. Utskrifterna av information ska vara
enkelsidiga.

Arkiven ska skyddas fran obehorig dtkomst, fysiska skador och stold.
Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation eller
annan paverkan som forsvarar eller omgjliggor atkomst. Detta giller
oberoende om handlingarna ir analoga eller digitala.

Handlingarna ska under bevarandetiden forvaras och skyddas sa den fysiska
och logiska bestindigheten bibehalls. Arkivlokalerna ska vara utformade sa att
de foljer Riksarkivets tekniska krav for arkivlokaler. Om myndigheter saknar
arkivlokal eller under viss tid maste forvara handlingar utanfor arkivlokal ska
handlingarna placeras i skap som ger motsvarande skydd. I arkivlokal far
endast arkivhandlingar forvaras.
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Arkivbeskrivning

Mpyndigheten ska beskriva sin informationshantering i en arkivbeskrivning.
Beskrivningen ska ge en samlad 6verblick 6ver myndighetens information och
hur den hanteras samt vara utformad sa att den underlittar anvindningen av
informationen. Genom arkivbeskrivningen far utomstaende uppgifter om
vilken typ av information verksamheten hanterar, vilken lagstiftning som styr
verksamheten, vilka sokingangar som finns, hur myndigheten ar organiserad
med mera. Pa sa sitt underléttas insynen i organisationen.

Arkivbeskrivningen ska innehélla uppgifter om:

¢ myndighetens historik

e myndighetens nuvarande organisation och verksamhet

e lagar, reglementen och instruktioner som styr férvaltningens
verksamhet

e myndighetens IT-system/verksamhetssystem

e sokingangar till arkivet och tekniska hjalpmedel

e inskrankningar i arkivets tillganglighet genom sekretess och gallring

e Overtagande av arkivhandlingar fran annan verksamhet

e oOverlamnande av handlingar till annan organisation

e arkivverksamhetens styrning och organisation

e uppgifter som hiamtas regelbundet fran andra myndigheter

e uppgifter som lamnas regelbundet till andra myndigheter.

Informationshanteringsplan

Varje myndighet ska uppritta en forteckning 6ver allménna handlingar med
hanteringsanvisningar och beslut om gallring. Informationshanteringsplanen
ska vara processbaserad och antas, efter godkannande av arkivmyndigheten,
av den myndighet som berors. I informationshanteringsplanerna beskrivs i
detalj de olika handlingstyperna och hur de ska hanteras. I
informationshanteringsplanen dokumenteras gallringsbeslut.

Genom att uppritta en informationshanteringsplan far man kontroll och
overblick over en myndighets allmdnna handlingar. Detta ar ett viktigt
komplement till arkivbeskrivningen och fungerar 4ven som systematisk
forteckning av de arkiv som forvaras ute i verksamheten.
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