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Riktlinjer for hantering av arkiv i Sotendas kommun

Utdver de bestaimmelser om arkiv som finns foreskrivna 1 arkivlagen (1990:782),
arkivforordningen (1991:446) samt i fullméaktiges foreskrifter om arkivvarden
(Arkivlagen 16 §), ska foljande riktlinjer for hantering av arkiv gélla for Sotends
kommun.

Riktlinjerna géller for kommunstyrelsen, kommunens ndmnder, kommunens revisorer
samt for andra kommunala organ med sjdlvstdndig stillning. Riktlinjerna ska dven
tillimpas av kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och
stiftelser. Bestimmelsen ska tas in i dgardirektiv eller motsvarande.

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet och har det 6vergripande ansvaret for kommunens
arkivbildning och arkivvard.

M3l och syfte

Syftet med dessa riktlinjer &r att faststédlla hur arkivhanteringen ska organiseras och
ndrmare precisera ansvarsfordelning utover vad som framgér i de bestimmelser som
foljer av lag eller forordning.

Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allménna handlingarna fran ndmndernas verksamheter och sddana
handlingar som avses i 2 kap 9§ tryckfrihetsforordningen (SFS 1949:105) och som
namnden beslutar ska tas om hand f6r arkivering. Upptagning som ar tillgdnglig for
flera ndimnder bildar arkiv endast hos en ndmnd, i1 forsta hand den nimnd som svarar for
huvuddelen av upptagningen.

Arkiven &r en del av vart nationella kulturarv.

Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sé att de tillgodoser

1. rédtten att ta del av allmdnna handlingar,
2. behovet av information for réttskipning och férvaltningen, och
3. forskningens behov.

Ansvar

Varje ndmnd och styrelse ansvarar for sitt arkiv. Nararkivet/mellanarkivet tillhor
verksamheterna. Nér informationen dverldmnas till kommunarkivet/slutarkivet tillhor
den kommunarkivet. Varje ndmnd och styrelse ansvarar ocksé for att frimja arkivens
tillgédnglighet och anvindning i1 kulturell verksamhet och forskning. Namnden och
styrelsen ska sdkerstilla att forvaltningen har en andamalsenlig organisation och
ansvarsfordelning.
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Omorganisation och féorandrade arbetssatt

Nér en ndmnd eller styrelse fordndrar organisation, forvaltning eller arbetssétt och
forandringen viasentligt paverkar forutsittningarna for arkivvarden, ska namnden eller
styrelsen 1 god tid samrdda med arkivmyndigheten.

Gallring

Med gallring menas att forstora allménna handlingar. Genom att forstora innehéllet helt
eller delvis sé begrdnsas allménhetens tillgdng till allmdnna handlingar. Det ar darfor
mycket viktigt att gallring foregds av gallringsutredningar och beslut om gallring ar
genomtinkt. Utover att forstora en allmén handling innebér 6verforing av uppgifter
mellan databédrare gallring om 6verforingen medfor

informationsforlust,

forlust av mojliga informationssammanstéllningar,

forlust av vésentliga sokmojligheter,

forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

Inskrédnkning av mdjligheten att framstélla mdjliga handlingar ska ocksa betraktas som
gallring. Varje ndmnd fattar beslut om gallring. Infor varje gallringsbeslut ska ndmnden
samrada med arkivmyndigheten.

Sotends kommun foljer Riksarkivets, i samarbete med Sveriges Kommuner och
Landsting, gallringsrad i serien ”Bevara eller gallra” och utfor gallring 1 enlighet med
arkivlagen. Specifika angivelser for gallring och bevaring finns i
dokumenthanteringsplanen for Sotends kommun. For gallring av dokument som
arkiverats innan gillande dokumenthanteringsplan eller som inte omfattas av planen
kravs ett separat gallringsbeslut.

Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen 1 Sotends kommun ar arkivmyndighet.
Arkivmyndigheten ska;
e utdva tillsyn dver myndigheternas arkivvérd enligt lag
e fOrvara och varda arkiv som den Overtagit till f61jd av lag eller efter
overenskommelse,
e ldmna rekommendationer kring metoder, material och skydd rérande arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utdver lagreglerade uppgifter dven
e allmint folja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering
e ge rdd kring hantering av arkiv till kommunens forvaltningar och foretag
e fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for automatiserad behandling,
som dar tillginglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv
e 1madn av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under forutsittning att ett
overtagande inte sker i strid mot lagstiftningen.
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