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Rollbeskrivning for arkivansvariga och arkivredogdrare

Varje kommunal myndighet (styrelse/namnd) ansvarar for sitt arkiv enligt arkiviagen
och arkivreglementet. Med kommunal myndighet jamstéalls &ven kommunala bolag dar
kommunen utbvar ett rattsligt bestammandeinflytande.

Det ar myndighetens ansvar att ordna, beskriva och varda sina handlingar samt
verkstalla beslut om gallring.

De arbetsuppgifter som aligger myndigheten kraver insats av personal och det ar
darfor ocksa viktigt att tid avsatts for uppdragen. For varje myndighet skall det darfor
finnas arkivansvarig/a och arkivredogorare, om inte myndighetens verksamhet ar av
sarskilt mindre omfattning, t.ex. valnamnden. Myndigheter med verksamheter i hela
kommunen kan ofta behova utse flera arkivredogorare.

Arkivansvarig

Arkivansvarig har det dvergripande ansvaret for myndighetens arkiv. Denna roll bor
forvaltningschefen, eller motsvarande befattning med majlighet att paverka beslut
gallande forvaltningens informationshantering, ha. Foljande arbetsuppgifter foreslas:

- kanna till bestammelser och anvisningar som rér myndighetens arkivvard
- bevaka arkivlagens och kommunens arkivregler mm tillAmpning

- bevaka arkivfragor i budgetarbete och Ovrig planering

- bevaka arkivfragorna vid organisationsférandringar o dylikt

- utarbeta dokumenthanteringsplan i samrad med arkivmyndigheten

- informera berord personal om arkiv

- samrada med arkivmyndigheten och arkivredogétrarna



Arkivredogdrare

Arkivredogoraren ar lanken mellan arkivansvarig och verksamheten dar informationen
hanteras. Arkivredogoéraren bor ha god kannedom om vilken information verksamheten
hanterar, forvarar och pa vilket satt.

Arkivredogoraren bevakar arkivbildningen och vardar den del av arkivet som férvaras
hos myndigheten och foreslas ha foljande arbetsuppgifter:

- kanna till bestammelser och anvisningar som réor myndighetens arkivvard
- varda myndighetens handlingar

- halla handlingarna tillgangliga enligt offentlighetsprincipen

- bitrada vid utarbetande av dokumenthanteringsplan

- tillse att beslutad gallring verkstalls

- se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen

- forbereda leverans av handlingar till centralarkivet

- samrada med centralarkivets personal i arkivfragor



