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Myndighetens arkivansvar

Arkivansvarig

Hos myndigheten ska finnas en eller flera arkivansvariga och 6vrig personal for
fullgérande av arkivuppgifter hos myndigheten. Arkivansvarig hos en myndighet
ska normalt vara forvaltningschefen eller den forvaltningschefen utser i stéllet.

Arbetsuppgifter som aligger arkivansvarig innefattar foljande:

- kénna till bestimmelser och anvisningar som ror arkivvard,

- Dbevaka arkivlagens och kommunens arkivreglementes m.m. tillimpning,

- ansvara for att handlingar/information ska vara tillgénglig och lasbar under
hela bevarandetiden oavsett medium,

- bevaka arkivfragorna i budgetarbete och 6vrig planering,

- bevaka arkivfragorna nir myndighetens organisation eller arbetssitt
dndras,

- utarbeta gallringsanvisningar i samrad med arkivmyndigheten,

- vara medveten om att konvertering och migrering rdknas som gallring och
kréver gallringsbeslut om det innebér forlust av mojliga
sammanstillningar, forlust av sokmajligheter och mojlighet att faststélla
informationens autenticitet,

- se till att slutlig forvaring av bevarandevérd information ska ske pa
kommunarkivet,

- informera berord personal om arkiv och gillande
dokumenthanteringsplaner,

- se till att arkivredogorare far tid att utfora de arbetsuppgifter som krévs,

- samrdda med arkivmyndigheten/kommunarkivet och arkivredogorarna.

Arkivredogorare

Hos myndigheten ska det dven finnas en eller flera arkivredogdrare, vilka dessa ar
ska meddelas till kommunarkivet. Det ska finnas tid for arkivredogorare att utfora
de arkivuppgifter som krévs inom myndigheten.

Arbetsuppgifter som aligger arkivredogorare innefattar foljande:

- kénna till bestimmelser och anvisningar som ror myndighetens arkivvard.
- varda myndighetens/forvaltningens handlingar,

- halla handlingarna tillgéngliga i enlighet med offentlighetslagstiftningen,
- bitrdda vid utarbetande av gallringsanvisningar,

- verkstilla beslutad gallring,

- se till att arkivbildningen sker i enlighet med dokumenthanteringsplanen,
- forbereda avlamning av handlingar till kommunarkivet,

- samrdda med den arkivansvarige och kommunarkivarien i arkiv{ragor.



Arkivvéardande atgdrder sisom gallring och rensning &r varje enskild myndighets
ansvar till dess handlingarna 6verlamnas till kommunarkivet. Varje myndighet
svarar for arbete och kostnader forknippade med sitt arkiv till dess handlingarna
overldmnats till kommunarkivet. Endast handlingar som ska bevaras far
overldmnas till kommunarkivet.

Redovisning av arkivinom myndigheten

Arkivbeskrivning

I arkivbeskrivningen bor foljande rubriker ingé:

- Beskrivning av arkivorganisation

- Arkivansvarig

- Arkivredogorare

- Ansvarsomrade

- Beskrivning av organisationens arbetsuppgifter och hur de har férandrats
- Historik och utveckling (tillkomst och upphdrande)

- Verksamhet

- Samverkan med andra myndigheter eller organisationer

- Organisationsfordndringar

- Nuvarande organisation

- Bilagor (organisationsschema)

- Hér kan du hitta handlingar

- Haér kan du lasa handlingar och soka i databaser

- Beskrivning av gallringsregler

- Sokingéngar till arkivet och myndighetens handlingar

- Vilka bestimmelser om sekretess tillimpar myndigheten vanligen.

Arkivforteckning

Arkivforteckningen motsvarar en innehallsforteckning 6ver de handlingar som
ingar i myndighetens arkiv.

Dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen ska:

- ge en oversikt Over myndighetens verksamhetsomraden (processer) och
arbetsrutiner (processer och aktiviteter),

- skapa mojligheter for kontroll och insyn i myndighetens verksamhet,

- tillse att &andamalsenligheten ur arkivsynpunkt beaktas redan vid
registrering och framstéllning av handlingar,

- beskriva hur handlingar hanteras i myndigheten,

- faststdlla bevarande/gallringsnivaer per verksamhetsomrade och
verksamhetssystem.
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Dokumenthanteringsplanen ska héllas aktuell. Myndigheten har skyldighet att
arligen kontrollera och vid behov revidera och infor sin ndmnd eller styrelse samt
for kommunarkivet redovisa sin specifika dokumenthanteringsplan.

Utgor gallringsbeslut for flera handlingar efter beslut av myndighet.

Galiring

For gallring géller att:

- arkivmyndigheten fér besluta att handlingar av rutinméssig karaktir far
utgallras av kommunens samtliga myndigheter,

- kommunarkivarien beslutar p4 delegation om gallring av arkiv dvertagna
av arkivmyndigheten sdsom del av arkivvard,

- av dokumenthanteringsplanen eller gallringsbeslut ska framga nér en
handling far gallras,

- gallring utfors av myndighet i enlighet med faststélld
dokumenthanteringsplan,

- handlingar som gallras ska utan dréjsmal forstoras,

- sekretesskyddade handlingar ska forstdras under kontroll,

- gallring ska utforas med omsorg och forsiktighet.

Handlingar som ska undantas frén gallring &r:

- handlingar som kan behdvas for allménhetens insyn i myndighetens
verksamhet,

- handlingar som kan behovas fér kommunens forvaltning eller framtida
utredningar,

- handlingar som kan ha rittslig betydelse,

- handlingar som é&r av vérde for framtida forskning.

Vid gallring ska det alltid beaktas att arkiven utgdr en del av det nationella
kulturarvet.

Overlamnande

Kommunarkivet ska kontaktas fore overenskommelse om 6verlamnande av
handlingar till arkivmyndighetens arkivlokal eller e-arkiv.

Inbindning

Kommunarkivet samordnar bestéllning till bokbindare sa att handlingar av vikt blir
inbundna. For kostnaderna star respektive bestillande myndighet.
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Samrad

Varje myndighet samrader med kommunarkivet vid viktiga fragor.
Samrad sker exempelvis infor:

- fOréndring av forutsittningarna for dokumenthantering, exempelvis vid
inférande av nya rutiner och vid stdrre omorganisationer,

- faststillande av dokumenthanteringsplan,

- gallringsbeslut utanfér dokumenthanteringsplanen,

- inréttande av nya arkivlokaler.
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