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Foreskrifter om arkivvard i Sotends kommun

Utdver de bestimmelser om arkiv som finns foreskrivna 1 arkivlagen (1990:782),
arkivforordningen (1991:446) samt i fullméktiges Riktlinjer for hantering av arkiv, ska
foljande foreskrifter for arkivvérd gélla i Sotends kommun som meddelats med stod av
16 § arkivlagen. Vad arkivvard innebdr framgar av 4-6 §§ arkivlagen.

Arkivansvar

Inom varje ndmnd och styrelse ska det finnas en arkivansvarig och en eller flera
arkivredogorare for att fullgora arkivuppgifterna hos myndigheten. Arkivansvarig hos
en myndighet &r forvaltningschefen. Arkivansvarige utser en eller flera arkivredogorare
for sin nimnd. Forvaltningschefen kan delegera ansvaret som arkivansvarig till en
annan kommunanstdlld. Arkivansvariga och arkivredogdrare i Sotends kommun har
utsetts enligt dokumentet; Arkivansvar i Sotends kommun.

Arkivmyndigheten har ingen kommunarkivarie for kommunarkivet som verkstédllande
organ. Istdllet arbetar arkivansvarige och arkivredogdrare i varje ndmnd och styrelse for
en kommungemensam hantering av arkiv och dokumenthanteringsfragor. De kdnner till
lagar och kommunens styrande dokument rérande arkivhantering och arbetar efter
dessa.

Néamnderna ska védrda sina arkiv genom att;

e vid registreringen av allménna handlingar vélja metoder for atersokning som ar
héllbara dver tid. Rubriker ska vara tydliga och stdimma 6verens med
dokumentets innehall.

e Vid framstéllningen av handlingar anvéinda materiel och metoder som é&r
arkivbestindiga. Forvaltningarna ska anvinda ett for arkivindamal godként
filformat for elektroniska handlingar som mojliggdr en framtida dtkomst.
Riksarkivets allménna rad och tekniska krav for analoga (RAFS 1991:1)
respektive digitala handlingar (RAFS 2009:1 samt 2009:2) ska tillimpas for
arkiven inom kommunens ndmnder och styrelser.

e For IT -system som hanterar allminna handlingar som ska bevaras, ska
forutséttningar for langsiktigt digitalt bevarande beaktas nér systemen
upphandlas eller utvecklas. Vid upphandling ska samrad ske med
arkivmyndigheten.

e Arkiven ska beskrivas och fortecknas och i 6vrigt vara organiserade for att
underldtta utlimnande av allménna handlingar.
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e underlitta sokningen efter allmdnna handlingar utifran en arkivbeskrivning som
visar arkivets organisation och innehall. Dokumenthanteringsplanen ér ett viktigt
komplement till arkivbeskrivningen.

e skydda arkiv fran obehdrig atkomst, fysiska skador och stold. Allménna
handlingar och akter ska forvaras i ndrarkiven innan insortering i centralarkivet.
Allménna handlingar och akter pd kontor ska flyttas till ndrarkivet s fort arbetet
med dem &r slutfort.

e skydda arkivhandlingarna fran forstorelse, manipulation eller annan paverkan
som forsvarar eller omdjliggor atkomst.

e verkstilla beslutad gallring i ndr/mellanarkivet utifrén
dokumenthanteringsplanen.

Handlingar som dverldmnas till kommunarkivet/slutarkivet ska;

e vara utan gallringfrist med beteckningen “bevaras” i dokumenthanteringsplanen.
Handlingar med gallringsfrist bevaras 1 ndr/mellanarkiven.

e Vara diarieforda i drendehanteringssystem

e Noteras 1 arkivforteckningen i arkivet

e Rensa bort anteckningar, gem, metall och plastprodukter, minneslappar, kopior
och annat arbetsmaterial som ingatt i handldggningen av drenden men som inte
skall arkiveras. Material som arkiverats kan inte forstoras utan gallringsbeslut.

Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska enligt arkivlagen och offentlighets- och sekretesslagen, redovisa
sitt arkiv genom en arkivbeskrivning och en arkivforteckning. Redovisningen omfattar
sa vl analoga som digitala handlingar.

e Arkivbeskrivningen innehéller en historik 6ver arkivet och myndigheten och en
oversiktlig presentation av de handlingar som arkivet innehaller samt vilka lagar
som reglerar verksamheten. Dokumentet upprittas och diariefors av forvaltningen.

e Den dversiktliga presentationen av handlingar som arkivet innehaller kompletteras
av en klassificeringsstruktur som dr en verksamhetsbeskrivning med hierarkisk
punktnotation.

e Arkivforteckningen dr en systematisk beskrivning av vilka handlingar som ingar i
arkivet. Arkivforteckningen upprittas i samband med leverans till kommunarkivet
och detta dr allas som lamnar handlingar for arkiverings ansvar.
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e Nair en myndighet upphdr, till exempel. vid en omorganisation, avslutas den
befintliga arkivforteckningen och ersitts av en ny. Arkivet som dé anses som
avslutat ska dérefter levereras till kommunarkivet inom tre manader enligt
arkivlagen § 9. Arkivleverans far ske forst efter Gverenskommelse med
arkivansvarig for kommunstyrelsen. Vid éverlimnande upprittas tva exemplar av
leveransreversalen som skrivs under av 6verlamnande myndighet och
kommunarkivet, och blir ett mottagningsbevis for leveransen.

Dokumenthanteringsplan
Varje myndighet har skyldighet att kontrollera och vid behov uppdatera
dokumenthanteringsplanen. Dokumenthanteringsplanen ska hallas aktuell.

Utldning och utlimning
Utlaning av arkiverade handlingar far endast ske for tjdnsteindamal. En lapp med namn
och datum ska ldmnas pa handlingens plats 1 arkivet och tas bort vid aterlimnande.

Utlan till enskild (privatperson) ar inte tillaten utan da ges kopior pé aktuella handlingar
alternativt fir de ta del av handlingarna pé plats. Eventuell avgift fir tas ut enligt
kommunens kopieringstaxa vid kopiering av handlingar.

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sddana former att risk for skador eller
arkivforluster inte uppkommer. Utldmning av handlingar ska ske enligt
tryckfrihetsforordning (1949: 105) och Offentlighets- och sekretesslag (2009:400).
Utldamnande gors av den myndighet dar handlingen finns forvarad.

Viktiga begrepp

Arkiv En myndighets arkiv bildas av myndighetens allménna
Handlingar. En handling som inte tidigare har varit allméan blir
det nir den omhéndertas for arkivering.

Arkivbeskrivning En myndighets beskrivning av sin verksamhet, register och
andra sokmedel, tekniska hjalpmedel m.m; se 4 kap 2 §
offentlighets- och sekretesslagen.

Arkivbestandigt papper Papper med formaga att under lang tid motsté paverkan i
kemiskt och fysikaliskt avseende, samt inverkan av slitage och
notning vid anviandning,.

Arkivbildare Myndighet, forening, foretag, organisation, eller person genom
vars verksamhet ett arkiv uppstar.

Arkivbox Forvaringsmedel bestdende av kartong i form av box med flik, lock
eller annan tillslutningsanordning, avsett att ge skydd at
handlingar.
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Tillfora arkivet/arkivlagga allménna handlingar.

Sckmedel vari ett arkivs innehéll redovisas, vanligen
systematisk i serier och volymer.

Hjalpmedel for skning i anvindning av arkiv, bestar av
arkivbeskrivning och arkivforteckning.

Kommunens egna bestimmelser om hur arkivvarden ska
skotas.

De dokument inom Sotends kommun som anger om
myndighetens allmédnna handlingar ska bevaras eller gallras och i
sé fall nar.

Forstoring av allmanna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar eller vidta andra atgédrder med handlingarna som
medfor forlust av betydelsebiarande data, forlust av méjliga
samman-stéallningar, forlust av sckmojligheter eller forlust av
mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet.

Formellt faststéllande att allmdnna handlingar eller uppgifter i
allmdnna handlingar ska gallras.

Tid som ska forflyta innan beslutad gallring verkstalls.

Teknikneutralt begrepp for ndgot som lagrar information, t.ex.
papper, fax, e-post, bilder, fotografier, innehallet i en rostbrevlida,
bandupptagningar, cd-skivor, SMS eller andra datalagrade
uppgifter.

Struktur som representerar verksamheten och som anvands
for klassificering av handlingsslag.

Den princip enligt vilken ett arkiv hélls samman som en enhet
och sammanhorande med arkivbildarens organisation och
verksambhet.

Aldringsbestiindigt papper Papper med férméga att under 1ang tid motst& paverkan i

kemiskt och fysikaliskt avseende.
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