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arkivorganisation inom Socialndmnden

Inledning

Socialnamndens arkiv bildas av de allméanna handlingarna fran myndighetens verksamhet och
handlingar som avses i 2 kap 9 § tryckfrihetsforordningen, vilka myndigheten tar om hand for
arkivering.

| arkivlagen (1990:782) fastslas att Socialnamndens arkiv ar en del av det nationella
kulturarvet och att det skall bevaras, hallas ordnat och vardas sa att det tillgodoser

1. rétten att ta del av allmanna handlingar,
2. behovet av information for réattskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov.

Syftet med det hdar dokumentet &r att visa Socialndmndens arkivorganisation och att
tydliggora arkivansvaret.

Rutin

Legala krav

Enligt 78 arkivlagen skall i varje kommun finnas en sérskild arkivmyndighet.
Kommunstyrelsen &ar enligt Motala kommuns arkivreglemente arkivmyndighet och huvudman
for centralarkivet, vilket svarar for beredning och verkstallighet av arkivmyndighetens
uppgifter.

Arkivansvaret inom Socialndmnden i Motala kommun utgar fran arkivlagen samt
arkivreglementet for Motala kommun. Arkivlagen fastslar att samtliga myndigheter och
kommunala foretag ansvarar for sina arkiv. Vid myndigheternas forvaltningar skall en
arkivansvarig utses samt arkivredogorare till det antal som behdvs for att klara I6pande
arkivvardande uppgifter.

Socialndmndens arkivansvar innefattar:

registrering av handlingar i diariet eller att information halls ordnade pé annat satt for att underlatta
tillgangligheten enligt gallande lagkrav

e styrning av arkivbildningen genom upprattandet av dokumenthanteringsplaner, vilka avgransar
och strukturerar arkivbildningen

e val av material och metoder for att garantera informationens bestandighet, tillganglighet och
sparbarhet

e arkivredovisning
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e beslut om bevarande och gallring, vilket visas genom dokumenthanteringsplaner, och
verkstallande av gallring. Allmanna handlingar far endast gallras efter beslut av Socialnamnden.

o fbrvaring och lagring av information for att garantera informationens bestandighet, tillgéanglighet
och spérbarhet enligt gallande lagkrav

e vard och skydd av handlingar

tillhandahallande av information till den egna verksamheten, andra myndigheter och allmanheten

Arkivansvarets roller

Inom varje namnds forvaltning ska en arkivansvarig och flera arkivredogorare utses. Pa
Socialforvaltningen finns en av Socialndmnden utsedd arkivansvarig som har det
overgripande ansvaret for arkivverksamheten samt har rétt att ta vissa delegationsbeslut. Inom
Socialforvaltningen finns en arkivredogorare med samordningsansvar for hela forvaltningens
arkivverksamhet. Inom forvaltningens verksamhetsomraden finns sedan ett antal
arkivredogdrare som ser till att arkivhandlingar och arkivvard skots pa ratt satt i det dagliga
arbetet.

Arkivansvarig

Ytterst &r det politikerna i Socialn&mnden som bar ansvaret for arkivverksamheten och de

allménna handlingar som hanteras. Av praktiska skl samordnas ansvaret for

arkivverksamheten till en sérskild befattningshavare, arkivansvarig. Arkivansvarig ska vara

den som har majlighet att paverka och belysa arkivfragor sa att finansiella resurser avsatts for

arkivarbete.

Arkivansvarig har féljande arbetsuppgifter och ansvar:

e Hakannedom om gallande arkivforfattningar samt tillse att arkivreglementet for Motala kommun
tillampas och att information i arkivfragor sprids till berérda befattningshavare

e Verka for att bygga upp och uppratthalla arkivorganisationen sa att samtliga allméanna handlingar
(aven de digitala) hanteras enligt regelverket och att handlingarna registreras, ordnas och forvaras
pa ett enhetligt och strukturerat satt och att det finns sokingangar till handlingarna

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

e Att arkivfragor beaktas vid upphandling, uppgradering och avveckling av IT-system
e Informera Socialnamnden och forvaltningens ledningsgrupp i arkivfragor
e Samrada med kommunarkivarien och arkivredogérare i arkivfragor

e Fatta delegationsbeslut gallande mindre férandringar i dokumenthanteringsplaner och att utse
arkivredogorare
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Arkivredogtrare med samordningsansvar

En arkivredogdrare med sarskilt samordningsansvar ska utses for de arbetsuppgifter som inte
bor spridas pa for manga hander.

Arkivredogoérare med samordningsansvar har foljande arbetsuppgifter och ansvar:

e Hakannedom om gallande arkivforfattningar samt tillse att arkivreglementet for Motala kommun
tillampas och att information i arkivfragor sprids i verksamheterna

e Utgora Socialférvaltningens kontaktperson for chefer och arkivredogorare i arkivfragor
e Ha ett samordningsansvar for Socialférvaltningens arkiv- och dokumenthanteringsrutiner

e Ansvara for att dokumenthanteringsplan och arkivredovisning finns och ar uppdaterad, samt att
vid tveksamheter hjalpa till att tolka dokumenthanteringsplanen for arkivredogdrare och personal

e Folja upp arkivverksamheten inom forvaltningen

e Samrada med och hélla arkivmyndigheten underrattad om sadana forandringar av organisation,
verksamhet och informationshantering som kan paverka arkivverksamheten

e Vid arkivmyndighetens inspektioner redogéra for Socialférvaltningens hantering av allménna
handlingar och arkiv

e Bevaka att géllande bestammelser om skrivmaterial féljs och att nybyggnad, ombyggnad,
foérhyrning och byte av arkivliokaler sker enligt géllande bestammelser om arkivlokaler och att
arkivhandlingar forvaras sa att de ar skyddade mot fukt, brand och annan forstorelse samt
obehorig atkomst

e Ansvara for formella framstallningar till arkivmyndigheten
e Verkstalla beslutad gallring. | forekommande fall i samrad med 6vriga arkivredogdrare

e Forbereda och ansvara for det praktiska vid leverans av handlingar till arkivmyndigheten. |
forekommande fall i samrad med 6vriga arkivredogdrare.

e Forteckna och varda Socialnamndens arkiv
e Ha kontinuerlig kontakt med 6vriga arkivredogoérare
e Samrada med kommunarkivarien, arkivansvarig och ovriga arkivredogérare i arkivfragor

Arkivredogorare

En arkivredogorare ansvarar for att en god arkiv- och dokumenthantering uppratthalls inom
det egna verksamhetsomradet/den egna enheten.

Arkivredogorare har féljande arbetsuppgifter och ansvar:

e Ha sarskilda kunskaper om bestammelser som rér det egna

e verksamhetsomradets/den egna enhetens hantering av allmanna

e handlingar och arkiv och internt lamna rad i arkivfragor (alt. hanvisa fragorna vidare till
arkivredogdrare med samordningsansvar)

e Informera berérd personal om foreskrifter och rutiner pé arkivomradet
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e Vara det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens kontaktperson gentemot arkivredogérare
med samordningsansvar

e Meddela férandringar som paverkar arkivverksamheten till arkivredogoérare med
samordningsansvar

e Setill att det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens handlingar forvaras enligt gallande
bestammelser

e Setill att det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens handlingar tas tillvara och arkivlaggs
alternativt sénds till nérarkiv for arkiviaggning

e Svara for det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens leveranser till nararkiv
e Medverka i arbetet med att ta fram och/eller revidera dokumenthanteringsplaner

e Setill att arkivbildningen inom det egna verksamhetsomradet/den egna enheten sker enligt
beslutad dokumenthanteringsplan

e | samrad med arkivredogdrare med samordningsansvar fortldpande verkstalla beslutad gallring

e | forekommande fall. | samrad med arkivredogérare med samordningsansvar férbereda och
ansvara for det praktiska vid leverans av handlingar till arkivmyndigheten

e Tillsammans med arkivredog6rare med samordningsansvar medverka vid planering och
projektering av ny- och ombyggnad av arkivliokaler

e | forekommande fall. Ansvara for och skota utlan av de handlingar som forts till arkiviokal och i
Ovrigt tillhandahalla information i arkivet i enlighet med offentlighetsprincipen samt att se till att
endast behdrig personal har tilltrade till arkiviokalen

e Svara for den praktiska arkivvarden

Att arbeta med arkivfragor

Arbetet med arkivfragor ska ske forebyggande. Om information hanteras ratt redan fran
borjan och det finns en utstakad plan fér informationens hela livslangd minskar risken for
framtida extraarbeten eller olyckliga informationsforluster. En verksamhet har darfor mycket
att vinna pa att aktuella regelverk efterfoljs, ett budskap som bor formedlas av arkivansvarig
och arkivredogorare.

En viktig aspekt i arbetet dr ocksa att uppratthalla en bra kommunikation mellan alla berérda
parter. Eftersom det ligger i arkivredogorarens roll att besvara arkivfragor som dyker upp i
verksamheten blir det sarskilt viktigt att informera alla om nar en ny arkivredogdrare har
tilltratt, hur personal kommer i kontakt med denne och vilka slags fragor som
arkivredogdraren kan besvara. Arkivredogoraren ska med fordel ocksa presenteras for
nyanstélld personal. Det &r viktigt att kommunikationen mellan arkivansvarig och
arkivredogdrare fungerar, att behov fangas upp och att specifika arkivfragor aktualiseras nar
det &r nodvéndigt.

Det ar viktigt att arkivansvarig och arkivredogorare inte bara involveras i de arkivfragor som
beror pappersdokument utan dven den digitala informationen. Att uppratthalla 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 ndr ett nytt IT-system ska kdpas in, nar informationen ska 6verforas
mellan tva system eller nar system stangs ner.
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Vid skanning av pappersdokument till digitala format &r det ocksa viktigt att fragor kring
informationshantering aktualiseras, inte sallan handlar det da om hur pappersdokument eller
digitala filer ska hanteras efter skanning. Arkivansvarig och arkivredogorare bor darfor
involveras i rutiner och projekt som involverar skanning sa att det inte resulterar i
informationsforluster eller ett 6verfloédigt bevarande av kopior.

Bilagor:  Bilaga 1. Arkivorganisation
Bilaga 2. Forteckning dver utsedd arkivansvarig, arkivredogérare med samordningsansvar och
arkivredogtrare med respektive ansvarsomrade

Referenser
Arkivlag (1990:782)

Arkivreglemente for Motala kommun
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Arkivorganisation

Arkivmyndighet-Kommunstyrelsen

Kommunarkivarie

I_l

Socialndmnden

Arkivansvarig

Ll

Arkivredogorare med samordningsansvar/

arkivredogorare Forvaltningsledning och -stab

Bilaga 1

Arkivredogorare
Socialkontoret

Arkivredogorare Arkivredogorare Sociala resurs-
Aldreomsorg verksamheten

Arkivredogorare
Hemsjukvard
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Bilaga 2

Forteckning 6ver utsedd arkivansvarig, arkivredogorare med samordningsansvar och arkivredogorare med respektive
ansvarsomrade

Arkivansvarig, Cecilia Larsson, administrativ chef
Arkivredogdrare med samordningsansvar, Caroline Andersson, arkivadministrator

Arkivredogorare:

Verksamhetsomrade Ansvarsomrade Arkivredog0rare
Forvaltningsledning och Forvaltningsstab | Allman administrativ verksamhet inkl. Caroline Andersson
namndhandlingar och diarieférda handlingar
Personalhandlingar Caroline Andersson
Ekonomihandlingar Caroline Andersson

Kerstin Pettersson

Aldreomsorg Personakter SoL Stina Nestow

Kerstin Pettersson

. L L
Allménna administrativa handlingar Stina Nestow

Kerstin Pettersson

Personalhandlingar Stina Nestow

Kerstin Pettersson

Ekonomihandlingar Stina Nestow

Kommunal hemsjukvard HSV-journaler Britt Strombéack
Allmanna administrativa handlingar* Britt Stromback
Personalhandlingar Britt Strombéck
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Ekonomihandlingar

Britt Stromback

Sociala resursverksamheten

Personakter SoL/ LSS

Hillevi Dahlqvist

Allmanna administrativa handlingar*

Helene Granholm/Anne-Marie Petersson
(vik Heidi Albrigtsen)

Personalhandlingar

Helene Granholm

Ekonomihandlingar

Anne-Marie Petersson (vik Heidi
Albrigtsen)

Socialkontoret

Personakter Vuxen/Barn och
ungdom/Familjeratt/Ekonomi

Annette Petersson

Personakter LSS/Stod vuxna och aldre

Katarina Toérngren

Kronologiska parmar (slaskparm)
Vuxen/Barn och
ungdom/Familjeratt/Ekonomi

Annette Petersson

Kronologiska parmar (slaskparm) LSS/Stod
vuxna och &ldre

Katarina Torngren

Tillstand- och tillsynsverksamhet
(alkoholhandl&ggarens handlingar)

Rebecka Roxvret

Dodsboanmalan

Katarina Torngren

Skuld- och budgetradgivning

Annette Petersson

Fardtjanst

Katarina Toérngren
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Allméanna administrativa handlingar* inkl.

Rebecka Roxvret

Personalhandlingar

Annette Petersson

Ekonomihandlingar LSS/St6d vuxna och
aldre

Katarina Torngren

Ekonomihandlingar, évriga

Annette Petersson

Handlingar enligt SFB Kap 51

Katarina Toérngren

*Allmanna administrativa handlingar= Handlingar som inte hér hemma under nagot av de 6vriga ansvarsomradena. Detta kan vara t ex

Bilaga 2

minnesanteckningar, protokoll, statistik, enkater, avtal, rutiner, synpunkter, projekt, process- och organisationsbeskrivningar, kvalitetsarbete, Lex

Sarah, korrespondens som inte tillhdr individarenden, eget tryck mm.
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