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Arkivorganisation for Goteborgs Stadshus AB

Forslag till beslut i styrelsen for Goteborgs Stadshus AB
1. Arkivorganisation for Goteborgs Stadshus AB faststélls i enlighet med bilaga 1 i drendet.
2. Administrativ chef, Karin Lange utses som arkivansvarig.
3. Administrativ koordinator, Pia Andersson utses som arkivredogorare.
4

Styrelsen delegerar hérefter rétten att faststélla arkivorganisation och utse arkivansvarig
till VD.

Sammanfattning

For bolaget finns en sedan 2014 beslutad arkivorganisation. Mot bakgrund av det utvecklingsarbete
som bolaget genomfort sa har nya befattningar tillkommit inom bolaget, vilka bland annat ska
arbeta med och ha ansvar for bolagets arkivfragor. Arkivorganisationen behdver darfor uppdateras.
Syftet med arkivorganisationen ar att bestdamma ansvars-, uppgifts- och rollférdelningen for
arkivvarden inom Goteborgs Stadshus AB.

Ekonomiska konsekvenser

Arendet beddms inte ha nagra ekonomiska konsekvenser.

Olika Perspektiv

Arendet bedéms inte heller ha ndgra konsekvenser inom barn-, jamstalldhets-, mangfalds-, miljo-
eller omvérldsperspektiven.

Arendet

Varje myndighet har ansvar for varden av sina allmanna handlingar (arkiv). | detta hanseende utgor
bolaget en myndighet. Styrelsen ska enligt arkivndmndens anvisningar faststalla en

‘ HALLBAR STAD - GPPEN FOR VARLDEN

Goteborgs Stadshus AB - 556537-0888



. Goteborgs
Stad

Bilaga B
Styrelsen 2018-06-11

arkivorganisation for bolaget. Arkivorganisationens huvudsakliga syfte ar att bestdamma om hur
ansvar, uppgifter och roller ska fordelas. Arkivorganisationen ska besta av arkivansvarig och
arkivredogorare. Inga andra begrepp far anvandas da det ska vara tydligt att kravet pa
arkivorganisation enligt Goteborgs Stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering &ar uppfyllt.

For att inte styrelsen sjalv ska vara ansvarig behdver arkivansvaret delegeras. Om arkivansvaret
inte delegeras ligger hela ansvaret kvar hos styrelsen. Styrelsen kan dven delegera rétten att utse
arkivansvarig och besluta om att faststélla arkivorganisation.

For bolaget finns en sedan 2014 beslutad arkivorganisation. Mot bakgrund av det utvecklingsarbete
som bolaget genomfort sa har nya befattningar tillkommit inom bolaget, befattningar som bland
annat ska ha detta ansvar. Arkivorganisationen behéver darfér uppdateras. Vissa forandringar har
gjorts for att sa langt som majligt ha uppgifterna for arkivansvarig och arkivredogorare foljsamma
mot arkivnamndens anvisningar. Inom bolaget pagar ett arbete med att fa en klassificeringsstruktur
faststélld och att ha en uppdaterad arkivorganisation &r en forutsattning for det arbetet. Nar
klassificeringsstrukturen &r faststélld ar det mojligt att ytterligare justeringar i uppgifterna for
arkivansvarig och arkivredogorare kommer att behdva goras.

Syftet med arkivorganisationen ar att bestdamma ansvars-, uppgifts- och rollférdelningen for
arkivvarden inom Goteborgs Stadshus AB och medfor att styrelsen delegerar ansvaret for
arkivvarden till arkivansvarig. Eftersom att arkivansvaret formellt delegerats fran styrelsen kan inte
uppdraget andras eller anpassas med utan att nytt beslut av styrelsen. Alternativet &r att styrelsen
delegerar ratten att utse arkivansvarig samt att faststalla arkivorganisation till VD. En sadan
delegation till VD foreslas genom drendets beslutssats 4. Det innebér att VD kan andra och anpassa
arkivorganisationen genom eget beslut, utan att arende behover lyftas till styrelsen. En sadan
delegering kan ses som andamalsenlig och effektiv da arkivorganisationen ska uppdateras sa fort
det sker nagon forandring i verksamheten, i forfattningar eller i andra styrande dokument som har
betydelse for bolagets arkiv- och informationshantering.

Bilagor

1. Arkivorganisation

Expedieras

Regionarkivet
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Arkivorganisation for Goteborgs Stadshus AB

Ansvar och arbetsuppgifter for arkivansvarig:

1.

10.

Ha kannedom om géllande arkivforfattningar, se till att Goteborgs Stads foreskrifter och
riktlinjer om arkiv- och informationshantering tillampas inom bolaget och att information
som galler arkivfragor sprids till berorda befattningshavare.

Verka for att bygga upp och uppratthalla arkivorganisationen sa att samtliga allménna
handlingar hanteras enligt regelverket (aven de elektroniska) och att handlingarna
registreras, ordnas och forvaras pa ett enhetligt och strukturerat sétt och att det finns
sokingangar till handlingarna.

Bevaka att arkivfragor beaktas i bolagets budgetarbete och 6vrigt planeringsarbete samt vid
organisationsforandringar sa att resurser avsatts for arkiv- och dokumenthantering.

Ha ett samordningsansvar for bolagets interna arkiv- och dokumenthanteringsrutiner dar
samrad med arkivredogorare ingar.

Ansvara for att foljande dokument finns/tas fram och halls uppdaterade:

e Klassificeringsstruktur

e dokumenthanteringsplan

e bevarande- och gallringsbeslut och tillampningsbeslut

o arkivbeskrivning och beskrivning av allméanna handlingar samt arkivforteckning
e forteckning dver IT-system/IT-l6sningar som innehaller allmanna handlingar

e plan for bevarande av elektroniska handlingar

| forsta hand svara for kontakterna mellan styrelse, personal och regionarkivet och se till att
information i arkiv- och informationshanteringsfragor nar bolagets personal.

Ansvara for formella framstéllningar till regionarkivet om t ex gallring, inspektion av
arkivlokaler och leveranser.

Samrada med och halla regionarkivet underrattat om sadana férandringar av organisation,
verksamhet och informationshantering som kan paverka arkivbildningen.

Medverka vid regionarkivets inspektioner redogdra for bolagets hantering av allménna
handlingar och arkiv.

Bevaka att gallande bestammelser om skrivmaterial féljs och att nybyggnad, ombyggnad,
forhyrning och byte av arkivlokaler gors enligt gallande bestdmmelser om arkivlokaler och
att arkivhandlingar forvaras sa att de ar skyddade mot fukt, brand och annan forstorelse
samt obehdrig atkomst.
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Ansvar och arbetsuppgifter for arkivredogorare:

1. Ha sarskilda kunskaper om bestdmmelser som rér bolagets hantering av allméanna
handlingar och arkiv och internt lamna rad och anvisningar i arkivfragor.

2. Vara bolagets kontaktperson gentemot arkivansvarig.

3. Ordna, inventera och forteckna arkiv och se till att bolagets handlingar tas tillvara och
arkivlaggs samt att pappershandlingar som ska bevaras placeras i arkivboxar och forses
med anteckning om innehallet.

4. Svara for bolagets leveranser till bolagets arkivlokaler (nararkiv 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
samrad med arkivansvarig) fortlopande verkstalla beslutad gallring.

7. 1samrad med arkivansvarig forbereda och ansvara for 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 for och skota utlan av de handlingar som forts till bolagets arkivlokal och i dvrigt
tillhandahalla information i arkivet i enlighet med offentlighetsprincipen samt se till att
endast behdrig personal har tilltrade till arkivlokalen.

10. | 6vrigt bitrada arkivansvarig och svara for den praktiska arkivvarden.
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