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Arkivansvarig forvaltningsovergripande niva

Roll: Verksamhetschef utveckling
Ansvarsfragor:
e Informerar ndmnd och berord personal om arkivfragor som berdr verksamheten 1 storre
grad.
e Besluta i forvaltningsgemensamma arkivfragor.
e Samrada med Centralarkivet i viktigare fragor som ror dokumenthantering och arkivvérd,
sd som fordndringar av organisation och arbetssitt.
e Halla sig upprittad 6ver vilka arkivbestimmelser som giller.
e Bevaka att dokumenthantering och arkivfrdgor beaktas i budgetarbete och i1 dvrigt
planeringsarbete samt vid organisationsforandringar.
e Vid behov uppritta avtal om forvaring av handlingar/information med arkivmyndigheten.
e Samrad med delarkivansvariga

Huvudarkivredogorare forvaltningsdvergripande niva

Roll: Handldggare Utveckling

e Halla sig underrittad om vilka arkivregler som géller.

e Samrada med arkivarien kring gallringsfragor.

e Uppdatera dokumenthanteringsplaner/informationshanteringsplaner pa uppdrag av
delarkivansvariga.

e Fungera som sakkunnig till delarkivansvariga och arkivredogorare samt kunna samordna
gemensamma utvecklingsomraden.

e Uppritta arkivbeskrivning f6r myndighetens handlingar.

e Se till att myndigheten dokumenterar sina handlingar/information i en arkivbeskrivning,
arkivforteckning och systembeskrivning samt ansvara for att dessa kontinuerligt
uppdateras.

e Anordna utbildning for arkivredogorare, hélla arkivredogoérare ajour om forandringar inom
centralarkivets verksamhet.

Arkivredogorare barn- och utbildningsndimndens administration

Har praktisk tillsyn och vérd av handlingar/information inom ett begrénsat verksamhetsomrade.
Roll: Namndsekreterare
Ansvarsfragor:
e Halla sig underrittad om vilka arkivregler som géller.
e Ansvara for de handlingar/information som finns inom omrédet.
e For pappersbaserade processer: se till att handlingarna laggs 1 arkivboxar och forses
med anteckning om innehéllet.
e Se till att gallring fortlopande sker enligt géllande gallringsbeslut och verkstilla
gallringen.
e Forvalta den arkiverade informationen.
e Se till att arkivleveransforfragan uppréttas och att handlingar levereras till
myndighetens huvudarkiv (Centralarkivet).
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Delarkivansvarig avdelningsniva Forskola, Grundskola, Gymnasieskola,
Elevhalsa

Roll: Avdelningschef

Ansvar:

e Bevaka att dokumenthantering och arkivfragor beaktas i budgetarbete inom avdelningen
e Beslutar i1 arkivdrenden for sitt ansvarsomrade, samrad med arkivansvarig
e Ansvara for att foreskriven gallring verkstills inom avdelningen.

Delarkivansvarig for enhetens upprattade handlingar

Roll: Rektor, enhetschef Elevhélsa
Ansvar:

e Bevaka att dokumenthantering och arkivfrdgor beaktas i budgetarbete inom enheten.

e Besluta i arkivdrenden for enheten, samrdd med huvudarkivredogdrare.

e Ansvara for de handlingar/information som finns inom enheten och for att
dokumenthanteringsplanen/informationshanteringsplanen for verksamheten ar aktuell.
Fordndringar 1amnas till huvudarkivredogoérare for uppdatering.

e Ansvara for att verksamhetens handlingar/information forvaras pa sddant sitt att det
skyddas mot forstorelse, skada och obehorig atkomst.

e Ansvara for att foreskriven gallring verkstélls

o Sikerstilla att anstdllda har information om de arkiv- och gallringsregler som géller for
verksamheten.

Arkivredogorare lokalt

Har praktisk tillsyn och vérd av handlingar/information inom ett begrénsat verksamhetsomrade.
Roll: Administrator pa rektorsniva
Ansvar:
e Halla sig underrittad om vilka arkivregler som géller.
e For pappersbaserade processer: se till att handlingarna laggs 1 arkivboxar och forses
med anteckning om innehéllet.
e Se till att gallring fortlopande utfors enligt gdllande gallringsbeslut.
e Samrada med delarkivansvarig och huvudarkivredogoéraren i gallringsfragor.
e Uppritta arkivleveransforfragan och se till att handlingar levereras till avsedd
arkivlokal.

Arkivredogorare elevhilsa

Har praktisk tillsyn och vard av handlingar/information inom ett begriansat verksamhetsomrade.
Roll: Skolskéterska, skolpsykolog, kurator
Ansvar:
e Ansvara for de handlingar/information som uppréttas.
e For pappersbaserade processer: se till att handlingarna 14ggs i arkivboxar och forses
med anteckning om innehéllet.
e Uppritta arkivleveransforfragan och leverera handlingarna till myndighetens
huvudarkiv (centralarkiv)
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Anstalldas ansvar

Som anstélld ska du fa information om de arkiv- och gallringsregler som géller for din
verksamhet.

Roll: Tjanstemin och pedagoger

e Var och en ansvarar for att gallra de pappers- och digitala handlingar som uppréttats enligt
dokumenthanteringsplanens (informationshanteringsplanen) gallringsfrister.

e  Overlimna handling med bevarandekrav till lokal arkivredogérare for slutarkivering.

e Systemforvaltare inom Utbildningsférvaltningen ansvarar for gallring i forvaltningens
verksamhetssystem.

e Kommunstyrelsen ansvarar for gallring i de kommunovergripande systemen; Personec,
Ekonomi, m fl.

e Samrada med arkivredogorare lokalt 1 bevarande- och gallringsfragor.
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