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Arkivombud

W SYDARKIVERA.

Forklaring engagemang
B = besluta,

| = informeras
G = genomfor

A = ansvarar for

M = medverkar

Definition

Arkivombudet har till uppgift att ta hand om den I6pande informationsforvaltningen
(arkivvarden) hos en namnd eller kommunalt bolag. Det kan finnas ett eller flera
arkivombud beroende pa forvaltningens storlek och behov.

Huvudsakliga uppgifter

Arkivombudet &r en lank mellan den centrala arkivfunktionen och verksamheten. Rollen
innebar bade att kontrollera informationshanteringen i verksamheten och att praktiskt
utféra gallring och leverans till arkivmyndighet.

Aktiviteter

Engagemang

Ref/Notering

Nr

Beskrivning

B

I |G

A

M

01

Bevaka arkivlagen och utveckling
av metoder for informations-
hantering och arkivering.

Riktlinjer och mallar fran
Sydarkivera

02

Hantera utbildning om arkiv och
informationshantering

Sydarkivera tillhandahaller
utbildningar och
natverkstraffar

03

Se till att arkivregler efterlevs inom
den egna verksamheten.

04

Lamna rad och anvisningar i
arkivfragor inom den egna
avdelningen/férvaltningen

Utbildning och mallar fran
Sydarkivera

05

Samrada med Sydarkivera,
kommunarkivet och arkivansvarig i
fragor angaende arkiv- och
informationshantering.

06

Bevaka verksamhetens besluts- och
budgetprocesser och deras
paverkan pa arkiv- och
informationshanteringen.

07

Bevaka forandringar vid
omorganisationer, inforskaffande av
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Aktiviteter Engagemang | Ref/Notering

Nr | Beskrivning BI|I |G|A |M
nya it-stdéd, nya verksamhetsrutiner
med mera.

08 | Uppratta arkivbeskrivning, halla G Mall finns att tillga
denna uppdaterad och skicka den (VerkSAM Beskrivning)
till Sydarkivera for kannedom.

09 | Utarbeta informationsplan for G Samrad ska ske med
verksamheten och se till att planen Sydarkivera.
fortlopande halls aktuell. Mall finns att tillga

(VerkSAM Plan)

10 | Ordna och inventera arkiv och se till G
sd att den egna verksamhetens
handlingar tas tillvara och
arkivlaggs.

11 | Se till att arkivbildningen inom det G
egna verksamhetsomradet/den
egnha enheten sker enligt beslutad
informationsplan och fortlopande
verkstélla beslutad gallring.

12 | Halla ordning i nararkiv/mellanarkiv G
och uppratthalla sakerheten

13 | Se till att allmé&nna handlingar M
forvaras i arkivlokal eller arkivskap

14 | Leverera analoga arkivhandlingar G Beslut i informations-
till slutarkiv hanteringsplan.
(kommunarkiv/centralarkiv) Leveranshandledning

analoga arkiv.

15 | Utreda och genomféra digitala M | Arbetet leds och
arkivleveranser till gemensamt samordnas av Sydarkivera
arkivsystem.

16 | Leverera digitala arkivhandlingar till M | Arkivansvarig
Sydarkivera (gemensam undertecknar
bevarandeplattform) Leveransdverenskommelse

17 | Hantera inspektionsbestk hos M | Arkivansvarig ar
verksamheten enligt tillsynsplan. sammankallande

18 | Hantera inspektionsbesok pakallad M | Handelsestyrd tillsyn
av verksamheten eller om det finns
pataglig risk for informationsforlust
(handelsestyrd tillsyn)

19 | Hantera arbetsplatsbesok fran M
kommunarkivet/centralarkivet

20 | Utfora sjalvvardering nar det galler M | Sydarkivera tillhandahaller
arkiv och informationshantering verktyg och mallar
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Aktiviteter Engagemang | Ref/Notering
Nr | Beskrivning BI|I |G|A |M
21 | Utfora sjalvvéardering néar det galler G Sydarkivera tillhandahaller
arkivlokaler verktyg och mallar
22 | FAnga upp och till Sydarkivera G
vidarebefordra i den egna
organisationen forekommande
frAgor angaende arkiv- och
informationshantering.
23 | Sprida information fran Sydarkivera M
i den egna organisationen.
24 | Utse arkivombud och eventuellt I Natverkstraffar for
arkivsamordnare. verksamhetsomradet
25 | Hantera natverkstraffar for M | Natverkstraffar for
arkivansvariga och arkivombud verksamhetsomrédet
Kompetenskrav

Den som utses till arkivombud bdr ha god kdAnnedom om myndighetens verksamhet och
administrativa rutiner.

Arkivombudet bor delta vid grundutbildning eller intensivutbildning om arkiv och

informationshantering som Sydarkivera tillhandahaller. Personal med arkivvardande
uppgifter maste vid sidan av andra arbetsuppgifter fa tid till arkivvarden samt fa den
utbildning som behovs.
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