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Arkivredog0Orarens uppgifter

Arkivredogoraren ar den tjansteman som verkstaller arkivbildarens arkivvard. For att arkivredogdraren
ska kunna utfora sina uppgifter, bor denne vara en tjansteman med god k&nnedom om offentlig
forvaltning, handlingsoffentlighet och sekretess samt god 6verblick 6ver den verksamhet som uppgiften
omfattar. Det ar lampligt att arkivredogoraren ar den som har hand om kansli och diarieféring.
Verksamhetens chef utser i samrad med myndighetens arkivansvarige den som skall vara arkivredo-
gorare och ska anmala till Stadsarkivet vem som éar arkivredogorare.

Verksamhetens chef, som ar ansvarig for arkivbildningen och arkivvarden, svarar for att
arkivredogdraren kan utfora sitt uppdrag.

Arkivredogorarens uppgifter ar:

e att kanna till gallande lagstiftning, kommunens arkivreglemente och 6vriga foreskrifter och
riktlinjer inom arkivomradet samt informerar personalen om dokumenthantering och arkivvard;

e att varda arkivbildarens handlingar och svara for att de forvaras enligt géallande bestammelser;

e att halla handlingarna ordnade och tillgangliga enligt tryckfrihetsforordningens, arkivlagens och
offentlighets- och sekretesslagens bestammelser;

e att kontrollera att endast materiel och metoder som &r arkivbestéandiga anvands till handlingar
som ska bevaras;

e att i samrad med arkivansvarig utarbeta informationshanteringsplan och arkivbeskrivning samt
att de revideras vid behov;

e att bevaka att arkivbildningen sker i enlighet med informationshanteringsplanen;

e att tillsammans med arkivansvarig regelbundet se 6ver forutsattningarna for gallring och till
stadsarkivet lamna in gallringsbegaran;

e att verkstélla beslutad/foreskriven gallring;
e att medverka vid inspektioner;

e att halla Stadsarkivets tillsynsarkivarier fortlopande informerade om forandringar i dokument-
hanteringen och andra arkivforhallanden;

e att forbereda och verkstélla avlamnande av arkivhandlingar till Stadsarkivet;

e att uppratthalla kontakt med den arkivansvarige och Stadsarkivet.
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