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Inledning

Dessa instruktioner riktar sig till medarbetare i Lunds kommun som
arbetar med informationshantering och som dérfor har ett ansvar for att
aktuella lagar och regler for detta omréde tillimpas. Bland de
arkivansvariga och arkivredogorare som utsetts vid kommunens
forvaltningar/bolag dr innehéllet sdrskilt viktigt att kénna till.
Instruktionerna bor dven vara vigledande for forvaltningen/bolaget nér
en ny arkivansvarig eller arkivredogorare ska tillséttas.

I Lunds kommun organiseras det styrande arkivansvaret enligt en struktur
dér varje forvaltning/bolag har en eller flera arkivansvariga. Dessa roller
ansvarar frimst for att lagar och bestimmelser uppritthdlls pd en
overgripande niva i forvaltningen. Dértill finns en eller flera
arkivredogorare som ser till att enheternas information vardas och
hanteras pa ritt sétt i det dagliga arbetet.

Stadsarkivet utdvar arkivtillsyn, frimjar arkivfragor, samt ansvarar for
den information som dverldmnas for slutarkivering.

Legala krav

Arkivansvaret inom Lunds kommun utgar fran arkivlagen (1990:782)
samt kommunens arkivreglemente vilket innehaller mer specifika
bestammelser.

Arkivlagen fastslar att en myndighet sjdlv ansvarar for varden av sitt
arkiv, vilket darfor ocksa géller for forvaltningar och bolag i Lunds
kommun. Det dr myndighetens ansvar att upprétthédlla ordningen 1 sitt
arkiv och beskriva innehéllet for att underlétta for allménheten att ta del
av allmédnna handlingar. Myndigheten maste ocksa varda arkivet, till
exempel skydda informationen mot forstorelse och obehdrig atkomst,
samt verkstilla beslut om gallring.

Arkivreglementet for Lunds kommun beslutas av kommunfullméktige
och det reglerar mer detaljerat hur arkivansvaret férdelas i kommunen.
Reglementet sidger att kommunstyrelsen ansvarar som arkivmyndighet
for organisationens forvaltningar och bolag, ett arbete som fullgors av
Stadsarkivet. I och med detta ansvarar Stadsarkivet for arkivtillsyn
gentemot kommunens olika verksamheter.
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Arkivfunktionens tva roller

Inom varje forvaltning/bolag ska arkivansvariga och arkivredogorare
utses. Arkivansvariga och arkivredogorare dr forvaltningens/bolagets
kontaktpersoner 1 arkivfragor, bade for personalen och gentemot
Stadsarkivet. Det &r upp till forvaltningen/bolaget sjélv att besluta hur
ansvaret ska struktureras och vilken personal som ska engageras i
rollerna. Vanligtvis utses respektive forvaltningschef som arkivansvarig.
Uppdraget som arkivansvarig kan delegeras men dé behover delegaten ha
en chefsbefattning med befogenheter kring planerings-, organisations-
och budgetarbete. For att ha en ndra koppling till férvaltningens
informations- och arkivhantering bor personen vara chef for den personal
som ansvarar for registrator/ndamndsekreterare pd forvaltningen.

I regel utser varje forvaltning/bolag en, eller for storre forvaltningar, flera
arkivansvariga. Om flera arkivansvariga utses ska en av dessa ha ett
samordnande ansvar. Inom varje enhet/avdelning finns det sedan en eller
flera arkivredogorare som ser till att enhetens arkivhandlingar och
arkivvérd skots pa ritt sitt.

Arkivfunktionen och dess tva roller foljer kommunens mélsittning om
”Ett Lund” dér man efterstravar en tydligare styrning, god service,
effektivitet, kreativitet och samarbete dver forvaltningsgrénserna.

Arkivansvarig

Den som ér arkivansvarig ansvarar 1 huvudsak for att gidllande lagar och
foreskrifter f6ljs inom hela myndigheten/forvaltningen/bolaget, samt
informerar personal och ndmnd/styrelse i1 arkivfragor. Innehavaren av
rollen har de befogenheter som krévs for att ansvara for:

e att arkivfrdgor beaktas 1 budgetarbete och dvrigt planeringsarbete
samt vid organisationsforandringar

e att arkivfrdgor beaktas vid upphandling, uppgradering och
avveckling av IT-system

¢ att myndighetens/forvaltningens/bolagets egen arkivorganisation
ar uppbyggd och fungerar pa ett sétt s att gdllande regler och
foreskrifter 6ljs

e att myndigheten/forvaltningen/bolaget har aktuell
arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan

e att sdkerstélla tillgangen till allmdnna handlingar, i analogt savél
som digitalt format, och offentlighetens rétt till insyn

Exempel pa ingdende arbetsuppgifter:
e Halla sig uppdaterad med de anvisningar som Stadsarkivet ger

samt sdkerstélla att géllande lagar och foreskrifter f6ljs inom
myndigheten/forvaltningen/bolaget
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¢ Driva myndighetens/forvaltningens/bolagets nitverk av
arkivredogorare:
- Ha ett aktivt samarbete med organisationens egna
arkivredogorare
- Sékerstilla att de utsedda arkivredogorarna har réitt kompetens
for att fullgdra sina uppgifter
- Formedla information i aktuella arkivfragor till verksamhetens
arkivredogorare
e Formedla information i aktuella arkivfrigor till berérda
befattningshavare
e Se till att myndighetens/forvaltningens/bolagets totala bestdnd av
allméinna handlingar, alltsa uppréttade eller inkomna handlingar
oberoende av medium, finns inventerade pa
enhets/avdelningsniva
e Involvera Stadsarkivet och IT-avdelningen vid upphandling och
uppgradering av IT-system for att sékra att arkivfragor beaktas
e Samarbeta med IT-avdelningen och Stadsarkivet i samband med
systemavveckling
e Delta i Stadsarkivets néitverk for arkivansvariga
e Se till att Stadsarkivet radfragas vid organisationsfordndringar
e Samarbeta med Stadsarkivet kring arkivinformation pé
web/intranét

Arkivredogorare

En arkivredogorare ansvarar for att en god dokumenthantering
uppritthélls pa den egna enheten/avdelningen enligt de anvisningar som
finns och dr en lank mellan verksamhet och arkivansvarig/Stadsarkivet.
Innehavaren av rollen har de befogenheter som krévs for att ansvara for:

o att gdllande lagar och foreskrifter efterfoljs i den egna
enhetens/avdelningens informationshantering

e att arkivfrdgor beaktas i den egna enhetens/avdelningens
planeringsarbete géllande savél den analoga som den digitala
informationen

Exempel pa ingéende arbetsuppgifter:

e Sikerstdlla att den egna enhetens/avdelningens samtliga inkomna
och upprittade handlingar finns inventerade och ordnade

o Se till att gallring sker, samt att relevant information bevaras och
forvaras enligt géllande bestimmelser

e Informera ber6rd personal om foreskrifter och rutiner pa
arkivomradet som géller for enheten/avdelningen

e Bidra med underlag for att halla forvaltningens/bolagets
arkivbeskrivning aktuell

e Samarbeta med IT-avdelningen och Stadsarkivet i samband med
en systemavveckling
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e Tillhandahalla relevant information och service vid digital
leverans till ett e-arkiv

e Ordna, forteckna och leverera analogt material till Stadsarkivet

e Samarbeta med Stadsarkivet kring arkivinformation pa
web/intranit

Att arbeta med arkiv- och
informationshanteringsfragor

Det dr viktigt att arkivansvariga och arkivredogorare inte bara involveras
i de arkivfrdgor som beror pappersdokument utan dven den digitala
informationen. Arbetet med arkivfragor ska ske forebyggande. Om
information hanteras rétt redan fran borjan och det finns en utstakad plan
for informationens hela livslangd minskar risken for framtida
extraarbeten eller olyckliga informationsforluster. En verksamhet har
darfor mycket att vinna pa att aktuella regelverk efterfoljs, ett
konstaterande som bor formedlas av sévél arkivansvariga som
arkivredogorare.

Eftersom det ligger i arkivredogorarens roll att besvara arkivfrdgor som
dyker upp i verksamheten blir det sdrskilt viktigt att informera alla om
nér en ny arkivredogorare har tilltratt, hur personal kommer i kontakt
med denne och vilka slags fragor som arkivredogdraren kan besvara. Om
en arkivansvarig marker att ett omréde &r eftersatt kan det vara bra med
en riktad insats for just detta omrade. Till exempel kan det anordnas en
workshop eller en foreldsning for forvaltningens arkivredogorare,
forslagsvis sker detta tillsammans eller i samrad med Stadsarkivet.

Att uppritthalla en kontakt med personal som ansvarar for verksamhetens
IT-system blir viktigt for att sdkerstélla att arkivreglementet efterfoljs
dven dar. Sarskilt viktigt ar det att lyfta fram krav pa format och
arkiveringsfunktioner nér ett nytt IT-system ska kdpas in, nér
informationen ska overforas mellan tva system eller ndr system stings
ner och informationen ska dverldmnas till ett e-arkiv.

Vid skanning av pappersdokument till digitala format 4r det ocksa viktigt
att fragor kring informationshantering aktualiseras, inte séllan handlar det
d& om hur pappersdokument eller digitala filer ska hanteras efter
skanning. Ansvariga i arkivfragor ska dérfor involveras i rutiner och
projekt som involverar skanning si att det inte resulterar i
informationsforluster eller ett dverflodigt bevarande av kopior. I dessa
fall &r det darfor viktigt att ansvariga for arkivfrdgor héller sig
uppdaterade om aktuella dokumenthanteringsplaner for Lunds kommun.
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Kallor:

Arkivansvar. Rollbeskrivning for arkivansvarig och arkivredogorare.

Version 1.0, 2014. Enheten for tillsyn och utredning. Regionarkivet,
Koncernkontoret, Region Skéne.
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