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ARKIVORGANISATION FOR GOTEBORGS STADS
LEASING AB

Detta dokument omfattar en beskrivning av Goteborgs Stads Leasing ABs
arkivorganisation, upprattad enligt 6 § arkivreglemente fér Goteborgs Stad och i syfte att
moéta kraven i arkiv- och offentlighetslagstiftningen?. Syftet med dokumentet ar att ge en

samlad Gverblick dver myndighetens ansvarsfordelning och organisation som svarar for
och forvaltar myndighetens arkiv och handhar myndighetens arkivvard.

1. ARKIVORGANISATION GOTEBORGS STADS LEASING AB

Myndigheten Goteborgs Stads Leasing ABs styrelse har beslutat att delegera ansvaret for
att utse arkivorganisation till bolagets VD, Johan Sévhage.

Utsedd arkivansvarig &r Goteborgs Stads Leasing ABs administrativa chef, Jan Melin.

Utsedda arkivredogorare &r Goteborgs Stads Leasing ABs medarbetare Annette Falk och
Mikaela Andersson med erséttare Pia Seidlitz.

1 Enligt arkivlagen ska det finnas en arkivmyndighet inom varje kommun. Arkivmyndigheten ska se till att myndigheterna fullgér sina skyldigheter inom
arkivomrédet. Géteborgs Stad och Véastra Gotalandsregionen har gatt ihop och bildat en gemensam arkivnamnd med Regionarkivet som verkstéallighetsorgan som
bereder och forvaltar arkivfragor. Enligt Géteborgs stads arkivreglemente ska myndigheten, dvs. namnden eller styrelsen for kommunala féretag och stiftelser,
faststélla en arkivorganisation fér myndighetens arkivverksamhet.
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Arkivansvarig Arkivredogorare

1. Ha kénnedom om géllande arkivforfattningar samt 1. Ha sdrskilda kunskaper om bestdmmelser som ror det egna
sakerstalla att arkivreglementet for Goteborgs Stad bolagets hantering av allmanna handlingar och arkiv och
anvands inom bolaget. internt lamna réd och anvisningar i arkivfragor(alt.nanvisa

2. Verka for att bygga upp och uppratthalla bolagets fragorna vidare till arkivansvarig).
arkivorganisation sa att samtliga allménna handlingar 2. Vara kontaktperson gentemot arkivansvarig.
hanteras enligt regelverket (dven de digitala) och att 3. Ordna, inventera och férteckna arkiv och se till att bolagets
handlingarna registreras, ordnas och forvaras pa ett handlingar tas tillvara, arkivlaggs och att
enhetligt och strukturerat sétt och att det finns sokingangar pappershandlingar som ska bevaras laggs i arkivboxar och
till handlingarna. férses med anteckning om innehallet.

3. Bevaka att arkivfragor beaktas i budgetarbete och 6vrig 4. Svara for bolagets leveranser till arkivlokaler.
planeringsarbete samt vid organisationsférandringar sd att | 5. Tillsammans med arkivansvarig medverka i arbetet med att
bolagets resurser avsatts for arkiv- och dokumenthantering. revidera forvaltningens gallringsbeslut och

4. Ha ett samordningsansvar for bolagets arkiv- och dokumenthanteringsplan.
dokumenthanteringsrutiner dar samrad med 6. Se till att arkivhildningen inom bolaget sker enligt beslutad
arkivredogorare ingar. dokumenthanteringsplan och fortldpande verkstélla

5. Ansvara for att bolagets dokumenthanteringsplan, beslutad gallring.
gallringsbeslut och arkivredovisning (arkivbeskrivning och | 7. 1 samrdd med arkivansvarig forbereda och ansvara for det
arkivforteckning) finns och &r uppdaterade samt vid praktiska vid leverans av handlingar till Regionarkivet.
tveksamheter hjalpa till att tolka (OBS! Bolagets 6nskemal om att fa leverera
dokumenthanteringsplanen for arkivredogéraren och arkivhandlingar/uppugifter ska ga via arkivansvarig).
bolagets personal. 8. Tillsammans med arkivansvarig medverka vid planering

6. | forsta hand svara fér kontakterna mellan styrelse, och projektering av ny- och ombyggnad av arkivlokaler.
personal och Regionarkivet och se till att information i 9. Ansvara for och skota utlan av de handlingar som forts till
arkivfragor ndr myndighetens personal, pa alla nivaer. bolagets arkivlokal och i dvrigt tillhandahalla information i

7. Ansvara for formella framstéllningar till Regionarkivet om arkivet i enlighet med offentlighetsprincipen samt att se till
t.ex. gallring, inspektion av arkivlokaler och leveranser. att endast behorig personal har tilltrade till arkivliokalen.

8. Samrada med och halla Regionarkivet underrattat om 10. | 6vrigt bitrada arkivansvarig och svara for den praktiska
forandringar av organisation, verksamhet och arkivvarden.
informationshantering som kan paverka arkivbildningen t
ex. nar nya IT-system och IT-rutiner introduceras.

9. Vid Regionarkivets inspektioner redogéra for
myndighetens hantering av allménna handlingar och arkiv.

10. Bevaka att géllande bestdmmelser om skrivmaterial f6ljs

och att nybyggnad, ombyggnad, férhyrning och byte av
arkivlokaler och att arkivhandlingar forvaras sa att de ar
skyddade mot fukt, brand och annan forstorelse samt
obehorig atkomst.




