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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska gdras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkréva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Syftet med anvisningen &r att beskriva hur ansvaret for hanteringen av bolagets
allminna handlingar och arkiv fordelas pé olika roller i arkivorganisationen samt
faststélla vilka personer som utses till respektive roll.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller for Forsdkrings AB Gota Lejon.

Bakgrund

Enligt arkivlagen ansvarar varje myndighet for virden av sitt arkiv. Arkivvard innebéar
alla de nddvindiga atgérder som medfor att informationen i arkivet &r sokbar béde idag
och i framtiden, bland annat att organisera, redovisa, skydda, avgrinsa och gallra arkiv.
Arkivvard &r en process som borjar redan innan handlingen skapas och pagéar sa lange
handlingen finns kvar. Myndighetens ansvar for att varda sitt arkiv utgar fran de
demokratiska principerna i tryckfrihetsférordningen.

Enligt Goteborgs Stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering 2
Kap. 6 — 8 §§ ska varje myndighet sikerstilla att det finns en ansvarsfordelning avseende
hanteringen av allminna handlingar och arkiv. I detta ingér att besluta om faststéllande av
en arkivorganisation genom att utse en eller flera arkivansvariga och en eller flera
arkivredogorare.

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering

Goteborgs Stads anvisning for tillimpningen av Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering

Styrelsen i Forsédkrings AB Gota Lejons arbetsordning
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Anvisning

Inledning

Enligt 2 kap. 6 § i Goteborgs stads foreskrifter och riktlinjer for arkiv- och
informationshantering ska varje myndighet sidkerstdlla att man har en ansvarsfordelning
avseende hanteringen av allméinna handlingar och arkiv. I detta ingér att besluta om
faststéillande av en arkivorganisation genom att utse en eller flera arkivansvariga och en
eller flera arkivredogorare.

Om arkivansvaret inte dr delegerat ligger hela ansvaret hos politikerna i styrelsen.
Styrelsen i Forsdkrings AB Gota Lejon har i instruktion till vd delegerat ansvaret att utse
arkivansvarig samt att faststélla arkivorganisationen.

Arkivorganisationen fordelar ansvaret och roller i férvaltningens hantering av allmianna
handlingar. Den definierar och fortydligar vad som ingér i de olika rollerna, utifrén
kraven i Goteborgs stads riktlinjer och bolagets arkivbildning.

Arkivorganisationen ska héllas aktuell genom att uppdateras fortlépande nér det sker
nagon fordndring 1 verksamheten, i forfattningar eller i andra styrande dokument som har
betydelse for myndighetens arkiv- och informationshantering.

Roller och ansvar

For att sdkerstélla att bolagets allminna handlingar och information tas om hand enligt
géllande lagar och riktlinjer finns nedanstdende ansvarsfordelning och roller inom
Forsakrings AB Gota Lejon.

Den som bestimmer dndamalen med och medlen for behandling och hantering av den
information som skapas i bolagets olika verksamheter kallas for informationségare enligt
Géteborgs stads riktlinje for informationssdkerhet. Pa Gota Lejon ar procességare, alltsa
vd och teamledare, informationsidgare. Detta innebér att ansvaret for informationen och
dess sikerhet foljer med ansvaret for verksamheten. Den arkivorganisation som hér
redovisas kompletterar men ersitter inte processidgarnas informationsdgarskap.

Vd:s ansvar

Vd har delegation frén styrelsen att utse arkivansvarig och fatta beslut om bolagets
arkivorganisation. Vd har dven delegation att fatta beslut om f6ljande dokument inom
informationsredovisningsomradet:

o Klassificeringsstruktur med processbeskrivningar

o Dokumenthanteringsplan

. Beslut om tillimpning av ett bevarande- och/eller gallringsbeslut

o Arkivbeskrivning och beskrivning av allmidnna handlingar

o Forteckning 6ver IT-system/IT-16sningar som innehaller allménna
handlingar

. Plan for bevarande av elektroniska handlingar.
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Arkivansvarig

Arkivansvarig ska vara hogt placerad vid myndigheten och ha méjlighet att paverka och
belysa arkivfragor sa att finansiella resurser avsitts for arkivarbete. Den som utses till
arkivansvarig bor ha tillgang till aktuell information om myndighetens verksamhet och
kunna beddéma hur fordndringar i verksamhet och informationshantering paverkar
myndighetens allménna handlingar och arkiv. Arkivansvarig kan inte delegera ansvaret
vidare i organisationen.

Arkivansvarig i Forsidkrings AB Gota Lejon har foljande arbetsuppgifter och ansvar:

L.

Ha kénnedom om gillande arkivforfattningar, se till att Foreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och informationshantering tillimpas inom myndigheten och att information
som giller arkivfragor sprids till berdrda befattningshavare.

Verka for att bygga upp och uppritthélla arkivorganisationen sé att samtliga
allminna handlingar, dven de elektroniska, hanteras enligt regelverket och att
handlingarna registreras, ordnas och forvaras pa ett enhetligt och strukturerat sitt och
att det finns so6kingéngar till handlingarna.

Bevaka att arkivfragor beaktas i budgetarbete och Gvrigt planeringsarbete samt vid
organisationsfordndringar sa att resurser avsitts for arkiv- och dokumenthantering.

Ha ett samordningsansvar for myndighetens interna arkiv- och
dokumenthanteringsrutiner dér samrad med arkivredogdrare ingar.

Ansvara for att foljande dokument &r uppdaterade och foreldggs vd for beslut:
e  Kklassificeringsstruktur
e dokumenthanteringsplan
e  Dbevarande- och gallringsbeslut och tillimpningsbeslut
e arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar samt
arkivforteckning
o  forteckning dver IT-system/IT-16sningar som innehaller allminna handlingar
e plan for bevarande av elektroniska handlingar.

6. 1 forsta hand svara for kontakterna mellan styrelse, personal och Regionarkivet och

se till att information i arkiv- och informationshanteringsfragor (dven interna) nar
myndighetens personal pé alla nivaer.

7. Ansvara for formella framstillningar till Regionarkivet om till exempel gallring,

inspektion av arkivlokaler och leveranser.

8. Samréda med och hélla Regionarkivet underrittat om sddana foréndringar av

organisation, verksamhet och informationshantering som kan péverka
arkivbildningen.

9. Vid Regionarkivets inspektioner redogor arkivansvarig for myndighetens hantering

av allménna handlingar och arkiv.

10. Bevaka att géllande bestimmelser om skrivmaterial f6ljs och att nybyggnad,
ombyggnad, forhyrning och byte av arkivlokaler sker enligt gidllande bestimmelser
om arkivlokaler och att arkivhandlingar forvaras sé att de ar skyddade mot fukt,
brand och annan forstérelse samt obehorig dtkomst.
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Arkivredogorare

Arkivredogoraren har sirskilda uppgifter inom arkivvarden. De som utses bor ha mycket
god kdnnedom om bolagets verksamhet och administrativa rutiner. I arkivredogorarnas
uppdrag ingér huvudsakligen att svara for det praktiska arbetet med bolagets arkiv, till
exempel for tillsyn och vard av bolagets allménna handlingar. Arkivredogdrarna maste fa
tid avsatt till arbetet med arkivet samt fa den utbildning som behovs.

Arkivredogorarens arbetsuppgifter och ansvar:
1. Ha sérskilda kunskaper om bestimmelser som ror bolagets hantering av allménna
handlingar och arkiv och internt ldmna rdd och anvisningar i arkivfragor
(alternativt hianvisa fragorna vidare till arkivansvarig).

2. Arbeta tillsammans med arkivansvarig med att forbéttra arkivvarden i bolaget.

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

4. Svara for leveranser till myndighetens arkivlokaler (nérarkiv eller centralarkiv).

5. Medverka i arbetet med att ta fram och/eller revidera gallringsbeslut,
dokumenthanteringsplan m.m.

6. Se till att arkivbildningen sker enligt beslutad dokumenthanteringsplan och (i
samrad med arkivansvarig) fortlopande verkstilla beslutad gallring.

7. 1samrad med arkivansvarig forbereda och ansvara for det praktiska vid leverans
av handlingar till Regionarkivet.

8. Tillsammans med arkivansvarig medverka vid planering och projektering av ny-
och ombyggnad av arkivlokaler.

9. Ansvara for och skdta utlan av de handlingar som forts till myndighetens
arkivlokal och i 6vrigt tillhandahalla information i arkivet i enlighet med
offentlighetsprincipen samt att se till att endast behdrig personal har tilltrade till
arkivlokalen.

10. I ovrigt bitrdda arkivansvarig och svara for den praktiska arkivvarden.

Chefers ansvar

Ansvaret for bolagets allménna handlingar foljer ansvarsfordelningen i Géta Lejons
organisation. Detta innebér att respektive chef har det 6vergripande ansvaret for att deras
verksamhets allminna handlingar hanteras enligt gillande lagstifining. For att sdkerstilla
att lagstiftningen foljs ansvarar chefer for kontinuerlig uppfoljning av verksamhetens
arkiveringsarbete, samt att personalen hélls informerad om vad som géller vid hantering
av allménna handlingar.

Medarbetares ansvar

Varje medarbetare i bolaget ansvarar for att de allménna handlingar som de uppriéttar,
eller fér till sig, hanteras enligt géllande lagstiftning, dokumenthanteringsplanen samt
Ovriga rutiner och styrande dokument som styr hanteringen av allmdnna handlingar.
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Forsakrings AB Gota Lejons arkivansvarig och
arkivredogorare

Bolagets arkivorganisation bestér av foljande

Arkivansvarig Magnus Svedmark Teamledare stodprocesser
Arkivredogorare Daniel Hellstrom Administrationsansvarig
Arkivredogorare Susanne Ahlstrom Registrator/administrator
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