Uddevalla kommuns forfattningssamling

Riktlinjer for hantering av arkiv i Uddevalla kommun

Utover de bestammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782) och
arkivforordningen (1991:446) ska foljande riktlinjer samt foreskrifter enligt 16 §
arkivlagen gilla i Uddevalla kommun.

Syftet med dessa riktlinjer ar att faststdlla hur arkivhanteringen ska organiseras hos
styrelse och ndmnd och att ndrmare precisera ansvarsfordelningen samt att meddela
foreskrifter om arkivvarden utover vad som framgér av lag eller forordning.

1. Tilldmpningsomrade
Riktlinjerna géller for kommunens ndmnder inkl. kommunstyrelsen, kommunens
revisorer samt for andra kommunala organ med sjélvstindig stéllning. Riktlinjerna ska
dven tillimpas av kommunens heldgda aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
foreningar samt stiftelser. Bestimmelserna ska tas in i dgardirektiv eller motsvarande.

Det som géller for ndmnd 1 dessa riktlinjer géiller dven for styrelse.

2. Arkivbildning

Ett arkiv bildas av de allmdnna handlingar som avses i 2 kap. 9 §
tryckfrihetsforordningen (1949:105) som uppkommer i ndmndernas verksamheter och
som en ndmnd beslutar ska tas om hand for arkivering

Handlingar som ér tillgéingliga for flera ndimnder bildar arkiv endast hos en ndmnd, i
forsta hand den ndmnd som svarar fér huvuddelen av upptagningen.

Arkiven ska héllas ordnade och vérdas sé att det tillgodoser:
1. rétten att ta del av allmdnna handlingar
2. behovet av information for rittskipningen och forvaltningen, samt
3. forskningens behov.

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv.
3. Namndens ansvar

3.1 Arkivansvar och organisation

Varje ndmnd ansvarar for varden av sitt arkiv och ansvarar for att dess arkiv virdas
enligt arkivlagen. Namnden ansvarar ocksa for att framja arkivens tillgénglighet och
dess anvdndning i kulturell verksamhet och forskning. Vidare ska ndmnden sékerstélla
att medarbetare har tillricklig kunskap om lagstiftning rérande allmidnna handlingar.
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Forvaltningschef eller motsvarande funktion i andra organisationer har det 6vergripande
informationsansvaret.

Némnden ansvarar for att det finns en dndamalsenlig organisation for arkivhantering
och en ansvarsfordelning mellan arkivansvarig, arkivsamordnare (ej obligatoriskt) och
arkivredogorare. Arkivorganisationen bor faststéllas genom formella beslut inom varje
ndmnd.

Némnden ska utse en arkivansvarig som har det 6vergripande ansvaret for att nimnden
foljer arkiv- och offentlighetslagstiftningen.

Arkivansvarig ska efter samrdd med aktuell verksamhet utse arkivredogorare for olika
delar av verksamheten. Arkivredogdrarna ér praktiskt ansvariga for arkiveringen av
allménna handlingar och har hand om den l6pande arkivhanteringen inom respektive
avdelning/enhet. Arkivredogorare har ansvaret att utifran gillande lagar och nimndens
dokumenthanteringsplan se till att avdelningens/enhetens handlingar gallras och att
handlingar som ska bevaras levereras till arkivmyndigheten.

Om det dr lampligt kan ndmnden utse en arkivsamordnare inom myndigheten som har
samordningsansvar for myndighetens arkivredogorare och arkivarbete.

3.2 Samrada med arkivmyndigheten
Varje ndmnd bor i god tid samradda med arkivmyndigheten om viktigare frdgor som
paverkar arkivbildning och arkivvard vid

e alla slags organisationsfordndringar,

e upphandling och infoérande av nya verksamhetssystem eller stérre fordandringar

av dessa liksom avveckling,

e utliggning av kommunala tjénster pa entreprenad,

e samverkan med externa parter dir arkivfragor aktualiseras,

e inrdttande av nya arkivlokaler eller ombyggnad av befintliga arkivlokaler.

Varje nimnd bor dven samrada med arkivmyndigheten:
e vid val av lampliga filformat f6r att kunna sikerstilla en elektronisk
slutforvaring,
e infor beslut om gallring,
e vid upprittande och revidering av dokumenthanteringsplan och
arkivbeskrivning.

3.3 Dokumenthanteringsplan

Varje ndmnd ska uppritta en dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ska
vara processorienterad och folja den klassificeringsstruktur som beslutats av
kommunfullmiktige. I planen skall myndighetens samtliga handlingar redovisas med
regler for bevarande och gallring samt tidpunkt for leverans av arkivhandlingar till
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kommunarkivet. Varje ndmnd ansvarar for att halla sin dokumenthanteringsplan
uppdaterad.

3.4 Gallring

Gallring innebaér att forstora allmidnna handlingar och féar inte ske utan att det finns ett
gallringsbeslut. Varje namnd beslutar vilka handlingar som far gallras och hur linge de
ska finnas kvar i verksamheten (gallringsfrist). Infor varje gallringsbeslut ska nimnden
samrada med arkivmyndigheten. Gallringsbeslutet framgar av varje ndmnds
dokumenthanteringsplan.

Som gallring rdknas dven:

e Overforing till annan databdrare om overforingen medfor informationsforlust,

e fOrlust av mgjliga informationssammanstéllningar,

o fOrlust av sokmojligheter eller

e fOrlust av mojligheter att faststélla informationens autenticitet.
Verksamhetssystemen som hanterar allmdnna handlingar ska ha funktioner for att pa ett
sakert och tillforlitligt sétt kunna utfora gallring. Beslutad gallring ska verkstéllas utan
drojsmal. Utford gallring ska dokumenteras och diarieforas.

3.5 Overlamnande till annan verksamhet eller arkivmyndigheten

Varje nimnd har efter samrdd med arkivmyndigheten rétt att fatta beslut om nér
arkivhandlingar ska dverldmnas till kommunarkivet for langtidsbevarande. Det ska
framga av ndimndens dokumenthanteringsplan nér sa ska ske.

Om en ndmnd helt upphdér men verksamheten har kommit att 6verforas till en annan
kommunal ndmnd ska den upphdrda ndmndens arkiv dverforas till den dvertagande
ndmnden.

Om en ndmnd déremot upphdr och ingen kommunal nimnd ska ta Gver verksamheten
skall ndmnden ordna, forteckna och 6verldmna arkivet till arkivmyndigheten inom tre
manader om inte fullméktige beslutar annat.

Om arkiv ska overlamnas till annan ndmnd utanfér Uddevalla kommun far detta ske
endast med stod av lag eller efter ett sérskilt beslut av kommunfullmaiktige.

Arkivhandlingar far inte 6verldmnas till privatrittsligt subjekt.

4. Arkivmyndighetens ansvar

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet. Arkivmyndigheten har tillsynsuppdrag enligt
arkivlagen och utdvar tillsyn 6ver att kommunens ndmnder fullgdr sina skyldigheter
betraffande arkivbildningen och dess syften samt over arkivvarden i kommunen.
Arkivmyndigheten far i samband med inspektion foreldgga den granskade ndmnden att
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atgirda eventuella brister 1 arkivvarden. Tillsynen ska dokumenteras hos
arkivmyndigheten genom skriftliga rapporter.

Arkivmyndigheten far utfirda de vdgledande anvisningar som behdvs for en god
arkivhantering i kommunen.

Arkivmyndigheten ansvarar for uppdatering av de kommundvergripande processerna i
dokumenthanteringsplanen enligt med géllande lagstiftning och radande praxis inom
respektive verksamhetsomrade.

Hos arkivmyndigheten finns ett kommunarkiv. Kommunarkivet dr arkivmyndighetens
verkstéllande organ. Kommunarkivet ska varda hos sig forvarat arkivbestdnd samt
framja arkivens tillgdnglighet och deras anvindning i kulturell verksamhet och
forskning. Nar kommunarkivet tagit over arkiv eller del av arkiv 6vergér hela ansvaret
for omvardnad och efters6kning till arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten ska
e fOrvara och varda arkiv som den 6vertagit till foljd av lag eller efter
Ooverenskommelse,

e ldmna vigledning och rekommendationer kring metoder, material och skydd
rorande, arkivvérden till kommunens nimnder, bolag och stiftelser,

e Dbesluta om var en upptagning for automatisk databehandling som ar tillgdnglig
for flera ndmnder ska bilda arkiv,

e faststdlla om och under vilka forutsattningar kommunen kan ta emot och forvalta
enskilda arkiv av lokalt historiskt intresse,

e allmint folja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,

e leda arbetet med overforing av allménna handlingar till e-arkiv enligt sérskild
ordning.

o fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for automatiserad
behandling, som ér tillgdnglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv

o uppdatera dokumenthanteringsplanens processer enligt gdllande lagstiftning och
radande praxis inom respektive verksamhetsomrade.

5. Arkivbeskrivning och systematisk arkivforteckning

Hos varje ndmnd och arkivmyndigheten ska det finnas en aktuell arkivbeskrivning.
Arkivbeskrivningen skall ge allmédnheten, fortroendevalda och tjdnstemén en orientering
om ndmndens arbetsuppgifter, organisation, arkivets struktur, vilka gallringsregler som
tillimpas samt upplysning om hur ansvaret fér nimndens arkivvérd &r organiserat.
Arkivbeskrivningen skall vara kortfattad och uppstilld pa ett sitt som gor den
lattforstaelig och pé ett sadant sétt att den underléttar anvandningen av arkivet och
diarmed atersokningen av ndmndens allménna handlingar.

Hos varje ndmnd och hos arkivmyndigheten ska d@ven finnas en aktuell systematisk
arkivforteckning. Forteckningen ska vara processbaserad, vilket innebar att



5(5)

handlingstyperna redovisas utifran de processer som ger upphov till handlingarna.
Syftet med detta r att tydliggora handlingarnas samband med verksamheten.
Arkivforteckningen ingar som en del av den processorienterade
dokumenthanteringsplanen.

6. Arkivvard
Riksarkivets foreskrifter (RA-FS) angdende tekniska krav ska gélla for nimndernas,
styrelsernas och arkivmyndighetens arkiv avseende:
e arkivlokaler,
e krav géllande papper, mikrofilm, ritfilm, skrivmedel, kopiatorer, faxar och
skrivare,
e bindning av handlingar,
e clektroniska handlingar i tillimpliga delar och efter arkivmyndighetens
anvisningar.

Besténdiga metoder och material ska tillampas respektive anvindas for att bevara arkiv
enligt gdngse standarder for en &ndamélsenlig arkivvard.
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