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Sammanfattning

Utover de bestammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen
(1990:782), arkivforordningen (1991:446) samt i fullmaktiges foreskrifter
om arkivvarden, ska foljande riktlinjer for hantering av arkiv galla for
Arjangs kommun.

Riktlinjerna galler for fullmaktige, kommunstyrelsen, kommunens ndmnder,
kommunens revisorer samt for andra kommunala organ med sjalvstandig
stéllning. Riktlinjerna ska &ven tillampas av kommunens aktiebolag,
handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser. Bestdmmelsen ska tas in
i &gardirektiv eller motsvarande.
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1 Riktlinjer for hantering av arkiv

1.1 Mal och syfte

Syftet med dessa riktlinjer &r att faststélla hur arkivhanteringen ska
organiseras och att ndrmare precisera ansvarsfordelning utdver vad som
framgar i de bestammelser som foljer av lag eller forordning.

1.2 Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allméanna handlingarna fran namndernas verksamheter
och sadana handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsforordningen
(1949:105) och som namnden beslutar ska tas om hand for arkivering.
Upptagning som é&r tillgénglig for flera ndmnder bildar arkiv endast hos en
namnd, i forsta hand den ndmnd som svarar for huvuddelen av
upptagningen.

Arkiven &r en del av vart nationella kulturarv.

Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser
1. réatten att ta del av allménna handlingar,

2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
3. forskningens behov.

1.3 Ansvar

Varje namnd och styrelse ansvarar for varden av sitt arkiv. Varje namnd och
styrelse ansvarar ocksa for att framja arkivens tillganglighet och dess
anvandning i kulturell verksamhet och forskning. Namnden och styrelsen ska
sakerstalla att forvaltningen har en andamalsenlig organisation och
ansvarsfordelning.

1.4 Omorganisation och férandade arbetssatt

Né&r en namnd eller styrelse forandrar organisation, forvaltning eller
arbetssatt och forandringen vasentligt paverkar forutsattningarna for
arkivvarden, ska namnden eller styrelsen i god tid samrada med
arkivmyndigheten.

1.5 Gallring

Med gallring menas att forstora allménna handlingar. Genom att forstora
innehallet helt eller delvis sa begransas allmanhetens tillgang till allméanna
handlingar. Det &r darfor mycket viktigt att gallring sker varsamt. Utdver att
forstéra en allméan handling innebéar 6verféring av uppgifter mellan
databarare gallring om 6verfdéringen medfér

-informationsforlust,
-forlust av méjliga informationssammanstéllningar,
-forlust av vésentliga sokmojligheter eller



Datum Sida

ARJANGS KOMMUN 2017-01-03 5(7)

-forlust av mojligheter att faststélla informationens autenticitet.

Inskrankning av mojligheten att framstalla méjliga handlingar ska ocksa
betraktas som gallring.

Varje ndmnd fattar beslut om gallring, om inget annat &r foreskrivet i lag.
Infor varje gallringsbeslut ska namnden samrada med arkivmyndigheten.

1.6 Arkivmyndighet
Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet och huvudman for kommunarkivet.

Arkivmyndigheten ska
- utéva tillsyn dver myndigheternas arkivvard enligt lag

- forvara och varda arkiv som den 6vertagit till foljd av lag eller efter
Ooverenskommelse,

- lamna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden.
- allmént folja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,
- ge rad kring hantering av arkiv till kommunens férvaltningar och foretag,

- fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for automatiserad behandling,
som ar tillganglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv

- handlagga arkivfragor som inte regleras pa annat satt

Arkivmyndigheten far i man av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under
forutsattning att ett Overtagande inte sker i strid med lagstiftningen.

1.7 Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar far endast ske om ingen risk foreligger att handlingarna
skadas eller forkommer. Forutsattningen for utlan ar att utlamnande kan ske enligt
bestdmmelser i tryckfrihetsforordningen, offentlighets- och sekretesslagen.

For tjansteandamal kan arkivhandling utlanas till annan myndighet.

For vetenskapligt andamal kan arkivhandling lanas ut till institution som beviljats
inlaningsratt av riksarkivet.

Efter beslut i fullméktige med stdd av “forvaringslagen” (3 § OLL 2015:605). Om
en namnds/styrelses verksamhet dvergar i privatrattslig associationsform kan
bolaget eller motsvarande form, kan handlingar fran myndighetstiden, lanas ut for
begransad tid om de behdvs i den nya verksamheten utan att handlingarna forlorar
sin status av allmanna handlingar.
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2 Overgripande information om ansvar och uppgifter
enligt Bilaga 1

2.1 Kommunfullmé&ktiges ansvar

Kommunfullméktige beslutar om;

- Vilken myndighet som ska vara arkivmyndighet (AL § 8

- att kommunala foretag och bolag ska omfattas av riktlinjer for hantering av
arkiv och de lokala foreskrifterna for arkivvarden (AL § 8 3 st)

- Fatta beslut om Gverlamnande av handlingar for viss tid till enskild med
stod av OLL 3 8 (AL § 14)

- Fatta beslut om 6verlamnande av handlingar till annan ndmnd eller statlig
myndighet om en ndmnd upphor och ingen annan ndmnd ska Overta
verksamheten (AL § 15)

- Fatta beslut om 6verlamnande av handlingar till arkivmyndighet vid
tidigare eller senare tidpunkt om en ndmnd upphdér och ingen annan namnd
ska dverta verksamheten (AL 8 14)

- foreskrifter kring arkivvarden (AL § 16)

- obligatoriskt samrad mellan myndigheter och arkivmyndigheten ska ske
(AF 861 st)

- att Riksarkivets definition, pa vad gallring som innebér atgarder som kraver
séarskilda beslut, tillampas (KL 3 kap 2 st)

- reckommendationer kring metoder, material och skydd rérande arkivvarden
(KL kap 3 §9)

- att 6verlata till arkivmyndigheten att besluta om hos vilken myndighet ett
gemensamt verksamhetssystem ska bilda arkiv om en eller flera myndigheter
och foretag svarar for ungefar lika stora delar av upptagningen (KL kap 3 §
9)

- att arkivmyndigheten far handlagga arkivfragor som inte regleras pa annat
satt (KL kap 3 §89)

Fullmaktige far deponera sina handlingar hos arkivmyndigheten men
ansvarar for varden.

2.2 Arkivmyndighetens ansvar och uppgifter

For vard och tillhandahallande av arkivmyndighetens handlingar, och till
denna 6verlamnade arkiv, finns ett kommunarkiv.

Arkivmyndigheten ska
- utdva tillsyn éver myndigheternas arkivvard (AL & 7) dock ej fullmaktige

- forvara och varda och tillhandahalla arkiv som den tagit emot till foljd av
lag eller 6verenskommelse (AL 8§ 9) dock ej fullméktige

- utfarda de riktlinjer rekommendationer kring material, metoder och skydd
for en god arkivvard i kommunen (Riktlinjer for arkivhantering)
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- ta hénsyn till ratten att ta del av allménna handlingar nar den organiserar
hantering av allmanna handlingar och vid 6vrig hantering (OSL kap 4 § 2)

- Samrada med styrelser och namnder i arkivfragor vid andringar av
organisationen eller arbetssétt (AF § 6) (Riktlinjer for arkivhantering)

- levandegora arkivmaterialet for allmanhet och forskning (Riktlinjer for
arkivhantering)

- ta initiativ till atgarder for att framja arkivvarden i kommunen (Riktlinjer
for arkivhantering)

Arkivmyndigheten far

- ta emot fullméktiges handlingar som deposition

- Overta arkiv efter 6verenskommelse (AL § 9)

- Overta arkivhandlingar efter ensidigt beslut som f6ljd av tillsyn (AL § 9)

- efter sarskilt avtal, motta arkivhandlingar ocksa fran enskilda personer och
institutioner med anknytning till kommunens verksamhet (Riktlinjer for
arkivhantering)

- ta emot enskilda arkiv (Riktlinjer for arkivhantering)

2.3 Styrelse, ndmndes och féretags/bolags ansvar och

uppagifter
Styrelse, ndmnd, och foretag/bolag ska

- ta hénsyn till ratten att ta del av allménna handlingar nar den organiserar
hantering av allmédnna handlingar och vid 6vrig hantering (OSL kap 4 § 2)

- ta ansvar for varden av sitt arkiv (AL 8§ 4-6) (Riktlinjer for
arkivhantering), (Foreskrifter for arkivvarden)

- fatta beslut om gallring av sitt arkiv
- fatta beslut om former for internkontroll vad géller allmé&nna handlingar

- samrada med arkivmyndighet vid organisationsforandringar eller forandrat
arbetssatt samt infor gallringsbeslut (AF 8 6) (Riktlinjer for arkivhantering)

- ska sakerstalla att forvaltningen har en andamalsenlig organisation och
ansvarsfordelning for arkivvarden

Styrelse, namnd, och foretag/bolag far

- 6verlamna handlingar till arkivmyndighet efter samrad (AL § 9)

- lana ut handlingar (Riktlinjer for arkivhantering)

éverlamna/ta emot handlingar till/fran annan namnd som &vertar verksamhet



