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Arkivorganisation för Göteborgs Stadshus AB 

Ansvar och arbetsuppgifter för arkivansvarig:  

1. Ha kännedom om gällande arkivförfattningar, se till att Göteborgs Stads föreskrifter och 

riktlinjer om arkiv- och informationshantering tillämpas inom bolaget och att information 

som gäller arkivfrågor sprids till berörda befattningshavare. 

2. Verka för att bygga upp och upprätthålla arkivorganisationen så att samtliga allmänna 

handlingar hanteras enligt regelverket (även de elektroniska) och att handlingarna 

registreras, ordnas och förvaras på ett enhetligt och strukturerat sätt och att det finns 

sökingångar till handlingarna.  

3. Bevaka att arkivfrågor beaktas i bolagets budgetarbete och övrigt planeringsarbete samt vid 

organisationsförändringar så att resurser avsätts för arkiv- och dokumenthantering.  

4. Ha ett samordningsansvar för bolagets interna arkiv- och dokumenthanteringsrutiner där 

samråd med arkivredogörare ingår.  

5. Ansvara för att följande dokument finns/tas fram och hålls uppdaterade: 

• klassificeringsstruktur 

• dokumenthanteringsplan 

• bevarande- och gallringsbeslut och tillämpningsbeslut 

• arkivbeskrivning och beskrivning av allmänna handlingar samt arkivförteckning 

• förteckning över IT-system/IT-lösningar som innehåller allmänna handlingar 

• plan för bevarande av elektroniska handlingar 

6. I första hand svara för kontakterna mellan styrelse, personal och regionarkivet och se till att 

information i arkiv- och informationshanteringsfrågor når bolagets personal.  

7. Ansvara för formella framställningar till regionarkivet om t ex gallring, inspektion av 

arkivlokaler och leveranser.  

8. Samråda med och hålla regionarkivet underrättat om sådana förändringar av organisation, 

verksamhet och informationshantering som kan påverka arkivbildningen. 

9. Medverka vid regionarkivets inspektioner redogöra för bolagets hantering av allmänna 

handlingar och arkiv.  

10. Bevaka att gällande bestämmelser om skrivmaterial följs och att nybyggnad, ombyggnad, 

förhyrning och byte av arkivlokaler görs enligt gällande bestämmelser om arkivlokaler och 

att arkivhandlingar förvaras så att de är skyddade mot fukt, brand och annan förstörelse 

samt obehörig åtkomst. 
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Ansvar och arbetsuppgifter för arkivredogörare:  

1. Ha särskilda kunskaper om bestämmelser som rör bolagets hantering av allmänna 

handlingar och arkiv och internt lämna råd och anvisningar i arkivfrågor.  

2. Vara bolagets kontaktperson gentemot arkivansvarig.  

3. Ordna, inventera och förteckna arkiv och se till att bolagets handlingar tas tillvara och 

arkivläggs samt att pappershandlingar som ska bevaras placeras i arkivboxar och förses 

med anteckning om innehållet.  

4. Svara för bolagets leveranser till bolagets arkivlokaler (närarkiv eller centralarkiv). 

5. Tillsammans med arkivansvarig medverka i arbetet med att ta fram och/eller revidera 

gallringsbeslut och dokumenthanteringsplan med mera. 

6. Se till att arkivbildningen inom bolaget sker enligt beslutad dokumenthanteringsplan och (i 

samråd med arkivansvarig) fortlöpande verkställa beslutad gallring.  

7. I samråd med arkivansvarig förbereda och ansvara för det praktiska arbetet vid leverans av 

handlingar till regionarkivet.  

8. Tillsammans med arkivansvarig medverka vid planering och projektering av ny- och 

ombyggnad av bolagets arkivlokaler.  

9. Ansvara för och sköta utlån av de handlingar som förts till bolagets arkivlokal och i övrigt 

tillhandahålla information i arkivet i enlighet med offentlighetsprincipen samt se till att 

endast behörig personal har tillträde till arkivlokalen.  

10. I övrigt biträda arkivansvarig och svara för den praktiska arkivvården.  

 




