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Riktlinje for hantering

av arkiv
uttrycker vardegrunder och forhallningssétt for arbetet med utvecklingen
program . o . . s o
av Vésteras som ort inklusive koncernen Vasteras stad
policy uttrycker vardegrunder och forhallningssétt for arbetet i koncernen Vasteras stad

anger strategier och konkreta atgarder for att nd den politiska vilieinriktningen

handlingsplan och faststallda mal pa olika nivaer i organisationen

sékerstaller ett riktigt agerande och en god kvalitet i handlaggning och utférande

riktlinje i koncernen Vésterés stad



Riktlinje for hantering av arkiv

1. Inledning

Riktlinje for hantering av arkiv ersatter det av fullmaktige faststallda
arkivreglementet (kommunfullméktige den 26 mars 1992, 840 , reviderat den 14
juni 1999, §65).

Utover de bestammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782)
och arkivforordningen (1991:446) ska foljande riktlinje for hantering av arkiv galla
for Vasteras stad.

Riktlinjen galler for kommunstyrelsen, kommunala ndmnder och styrelser,
kommunens revisorer, kommunala organ med sjéalvstandig stallning och ska dven
tillampas av kommunala féretag, ekonomiska foreningar och stiftelser. Nedan kallas
dessa beslutsmyndigheter. Bestammelserna ska tas in i de kommunala foretagens
&gardirektiv eller motsvarande for att géras associationsréttsligt bindande.

1.1 Mal och syfte

Syftet med denna riktlinje &r att faststélla hur arkivhanteringen ska organiseras och
att narmare precisera ansvarsfordelningen utdver vad som framgar i de
bestdammelser som féljer av lag eller férordning.

2. Arkivmyndighet
Kulturnd&mnden &r arkivmyndighet.

3. Forvaring, lagring och hantering

Varje beslutsmyndighet ska tillampa metoder, elektroniska format och material for
bevarande av arkiv enligt etablerade standarder. Arkiven ska beskrivas och vara
organiserade for att underlatta utlamnande och méjliggora bevarande och gallring
av allménna handlingar.

Beslutsmyndigheterna ska samrada med arkivmyndigheten vid férandringar av hur
allmanna handlingar forvaras, lagras och hanteras om forandringarna paverkar
arkivvarden.

Arkivmyndigheten utfardar tillimpningsanvisningar och fattar beslut om de regler
som behdvs for att beslutsmyndigheterna ska kunna verkstélla arkivlagens krav pa
en andamalsenlig arkivvard.

4. Omorganisation och forandrat arbetssatt

Nér en beslutsmyndighet férandrar organisation eller arbetssatt och férandringen
vasentligen paverkar forutsattningarna for arkivvarden, ska beslutsmyndigheten i
god tid samrada med arkivmyndigheten.

5. Gallring

Varje beslutsmyndighet fattar beslut om gallring genom faststallande av
Redovisning av allmén handling (redovisningsplan). Beslut om gallring kan aven
undantagsvis fattas genom separata beslut. Infor varje gallringsbeslut ska
beslutsmyndigheten samrada med arkivmyndigheten.

Att gallra innebér att forstéra allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna
handlingar. Utdver att forstora en allman handling innebér gallring dven atgarder
som medfor



informationsforlust,

forlust av mojliga informationssammanstallningar,

forlust av vésentliga sokmojligheter eller

forlust av mojligheten att faststélla informationens autenticitet

YV V VYV

6. Redovisning av allman handling (redovisningsplan)
Beslutsmyndighet ska uppratta en plan, Redovisning av allmén handling
(redovisningsplan), som beskriver hur arkiven ar organiserade, hanteringen,
bevarande och gallring av allménna handlingar. Planen faststalls genom beslut i
beslutsmyndigheten.

Redovisningsplanen ska regelbundet ses dver for att hallas aktuell. Varje beslut om
redovisningsplan och eventuella separata beslut om gallring ska ske i samrad med
arkivmyndigheten.

For hantering, bevarande och gallring av handlingar inom gemensamma processer
sdsom t ex processer inom medarbetaromradet, administration samt ekonomi
utarbetar respektive processagare en gemensam redovisningsplan i samrad med
arkivmyndigheten. Planen ska faststallas av varje beslutsmyndighet.

Vid uppréattandet av redovisningsplaner ska anvandas en mall som tillhandahalls av
arkivmyndigheten. Pa sa sétt uppfylls kraven pa arkivbeskrivning (arkivlagen 38)
och kraven pa beskrivning av allman handling (offentlighets- och sekretesslagen 4
kap 28).

7. Overlamnande av arkiv

For att sékerstalla och astadkomma en rationell och effektiv hantering av allmanna
handlingar, minskad kostnad och enklare sékvéagar ska handlingar som ska bevaras
overldamnas till arkivmyndigheten.

Arkivhandlingar aldre &n 3 ar som inte langre behovs for den l6pande verksamheten
kan overlamnas i gallrat skick. Overlamnande kan ske med annan leveransfrist efter
Overenskommelse med arkivmyndigheten.

Upphorda beslutsmyndigheters arkiv ska 6verlamnas till arkivmyndigheten inom 6
manader.

8. Debitering

Arkivmyndigheten far begéra ersattning av beslutsmyndighet for forvaringsmedel,
anslutning till e-arkiv samt for arbetsinsats som kréavs for fullgérandet av sadana
uppgifter som avilar beslutsmyndigheten.

9. Enskilda arkiv
Arkivmyndigheten far ta emot enskilda arkiv.
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