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1. Sammanfattning

Riktlinjer f6r hantering av arkiv for Mjolby kommun reglerar hanteringen av
allmédnna handlingar f6r kommunstyrelse, nimnder och kommunala bolag samt
revisorer. Riktlinjerna géller dven for de enskilda arkiv som dverldmnas till
kommunens arkiv.

2. Inledning

Ett arkiv bildas av de allmédnna handlingar fran kommunstyrelse, nimnder,
kommunala bolagens samt revisionens verksamheter och sddana handlingar
som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsforordningen (1949:105) och som namnden
beslutar ska tas om hand for arkivering.

Forutom bestammelser om arkivvard i arkivlagen (SFS 1990:782) och
arkivforordningen (SFS 1991:446) géller for den kommunala arkivvarden inom
M;jolby kommun f6ljande riktlinjer for hantering av arkiv meddelade med stod
av 16 § i arkivlagen.

Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

- Rétten att ta del av allménna handlingar
- Behovet av information for rattskipningen och férvaltningen
- Forskningens behov.

Arkiven ar en del av det nationella kulturarvet.

Bestimmelserna &r teknikneutrala och galler oavsett hur informationen lagras,
struktureras och foérmedlas.

2.1 Tillampningsomrade

Dessa riktlinjer géller for kommunstyrelse, nimnder, och revisorer. Riktlinjerna
galler dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser
dédr kommunen utdvar ett rittsligt bestimmande inflytande.

Riktlinjerna géller d&ven de samdgda foretag, organisationer och gemensamma
namnder som kommunen har arkivansvar for enligt sarskild 6verenskommelse.



2.2 Syfte

Syftet med dessa riktlinjer r att faststélla hur arkivhandlingar ska organiseras
och nédrmare precisera ansvarsfordelningen utdver vad som framgar i de
bestammelser som foljer av lag eller f6rordning.

3. Arkivansvar

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i kommunen och ansvarar for arkiv som
overldmnats till centralarkivet.

Varje namnd, styrelse, aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dar kommunen utovar ett rattsligt bestimmande inflytande, ansvarar
for det egna arkivet och for 6vertagna arkiv. Arkivvard ska utovas enligt
arkivlagen och pa det sétt som framgar av dessa riktlinjer.

Varje myndighet ska samrdda med arkivmyndigheten i viktigare frdgor rorande
arkivvarden. Med viktiga fragor avses till exempel inrdttande av arkivlokal,
forandring av arbetssatt eller omorganisationer.

Hos varje myndighet ska finnas en arkivansvarig och lampligt antal arkiv-
redogorare for fullgérande av arkivuppgifter hos myndigheten.

Nér kommunen tillsammans med andra intressenter dger eller utdvar réattsligt
inflytande i en gemensam verksamhet ska myndigheterna gemensamt komma
Overens om vem som ska vara arkivmyndighet.

Upptagning som ar tillgénglig for flera ndimnder bildar arkiv endast hos en
namnd, i forsta hand den namnd som svarar f6r huvuddelen av upptagningen.

Arkivmyndigheten kan delegera beslutanderitt till utsedd tjansteperson.

3.1 Arkivmyndighet

Arkivmyndigheten utovar tillsyn 6ver kommunens verksamheters
arkivbildning och arkivvard.

I kommunen ska finnas ett centralarkiv med nédvandiga personella resurser.

Centralarkivet skall under arkivmyndigheten:
- varda hos sig forvarat arkivbestand.
- halla arkivens tillgéangliga enligt offentlighetsprincipen och frimja deras
anvandning i kulturell verksamhet och forskning.



- gerad till kommunens verksamheter i arkivfragor

- verkstilla foreskriven och beslutad gallring av handlingar som
overldmnats till kommunstyrelsen.

- verka for att arkivmaterial i centralarkivet levandegors.

- utveckla arkivverksamheten i kommunen och bevaka utveckling av
arkivvardsfragor i omvérlden.

3.2 Redovisning av arkiv

Mpyndigheterna ska redovisa sitt arkiv genom upprattande av en arkiv-
beskrivning och en arkivforteckning. Arkivbeskrivning och arkivforteckning ska
I6pande revideras.

Arkivbeskrivningen skall visa respektive verksamhets arbetsuppgifter och
organisation, arkivets struktur samt vilka gallringsregler som tillimpas.
Arkivbeskrivningen ska ocksa upplysa om vem eller vilka som ansvarar for
verksamhetens arkivvard. Arkivbeskrivningen ska inga i dokumenthanterings-
planen.

Arkivforteckningen &r ett inventarium 6ver de handlingar som ingar i
myndighetens arkiv. Syftet med arkivforteckningen ar att mojliggora sokning
och atkomst av specifika handlingar samt att minska risken for att handlingar
forsvinner.

Arkiv som 6verldmnats till arkivmyndigheten fortecknas av centralarkivet. Vid
forteckningsarbetet {0ljs det allménna arkivschemat.

3.2.1 Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska upprétta en dokumenthanteringsplan som redovisar
samtliga handlingar inom varje arbetsomrade med regler for bevarande och
gallring samt regler for praktisk hantering. Revidering bor ske vid storre
forandringar dock senast en gang per mandatperiod.

3.2.2 Rensning

Rensning innebar att handlingar som inte dr allménna och inte ska tillhora
arkivet ska tas bort fran arkivhandlingarna. Detta ska goras av handlaggare med
god kdannedom om handlingarnas betydelse {or forstaelse for arendet. Rensning
ska genomforas senast i samband med arkivlaggningen.

3.2.3 Bevarande och galiring

Varje myndighet beslutar, efter samrdd med arkivmyndigheten, om gallring av
handlingar i sitt arkiv, savida ej annat foljer av lag eller forordning. Betraffande
arkiv som dverldamnats till arkivmyndigheten beslutar denna efter samrad med
overlimnande myndighet.



Med gallring menas att forstora allméanna handlingar. Overforing av uppgifter
mellan databérare innebar gallring om det medfor informationsforlust, forlust
av mojliga informationssammanstallningar, forlust av vasentliga sokmojligheter
eller forlust av mojligheten att faststilla informationens autencitet.

Enskilt organ som till exempel kommunalt bolag ansvarar {or forvaring, gallring
och bevarande av handlingar i eget arkiv.

3.3 Overlimnande

Naér arkivhandlingar inte ldngre behovs for den 16pande verksamheten hos en
myndighet, kan de efter 6verenskommelse med arkivmyndigheten 6verlamnas
till centralarkivet for fortsatt vard.

Sarskilt beslut fattas av respektive enskilt organ om detta eller om det viljer att
ha centralarkivet som slutarkiv. Varje kommunalt bolag hanterar beslutet i
respektive dgardirektiv, bolagsordning, stadgar eller motsvarande.

Overlamning sker enligt beslutad dokumenthanteringsplan. Leveransreversal,
en forteckning 6ver vad som 6verlamnas, ska upprattas i tvd exemplar i sam-
band med att 6verlamnande av handlingar sker. Varje namnd, styrelse eller
motsvarande ansvarar for 6verlamnandet.

Vid organisationsfordndringar kan handlingar 6verlamnas till annan namnd,
styrelse eller motsvarande

Om en myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts 6ver till
annan myndighet ska-arkivet 6verlamnas till arkivmyndigheten inom tre
manader.

Annat 6verlamnande, till exempel till myndighet utanfér kommunen, kraver
stod i lag eller sarskilt beslut av kommunfullmaktige.

Arkivhandlingar far inte 6verlamnas till privatpersoner. Undantag fran detta
regleras i forekommande fall i dokumenthanteringsplan som beslutats av
namnd, styrelse eller motsvarande organ.

3.4 Inlaning och utlaning

Varje myndighet har ratt att for tjinsteandamal l&na in arkivhandling fran

centralarkivet eller annan myndighet.

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sddana former att risk for skador
eller forluster inte uppkommer.

Handlingar fér inte lanas ut till enskilda fér anvandning utanfér myndighetens
lokal.



Forutsattning for utlaning ar att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsfor-
ordningens och offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser.

Arkivhandlingar far lanas ut for tjansteandamal till annan myndighet och for
vetenskapligt andamal till institution som beviljats inlaningsratt av Riksarkivet.

3.5 Arkivbestandighet och arkivférvaring

Handlingar som skall bevaras skalt framstéllas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet. Handlingars beskaffenhet maste
uppfylla de rattsliga krav som kan finnas inom respektive verksamhetsomrade.

Arkivhandlingar ska forvaras under betryggande former. Arkivlokal eller
forvaringsplats ska vara skyddad mot fukt, vatten, skadlig klimat- och miljo-
paverkan, rok och brand. Lokalen eller forvaringen ska ge skydd mot stold och
olaga intrang.

3.6 Enskilda arkiv

Centralarkivet far aven ta emot enskilda arkiv av lokalhistoriskt intresse.

Med enskilda arkiv menas arkiv fran foreningar, foretag och personer, vilkas
verksambhet ar eller har varit av betydelse for Mjolby. Centralarkivet ska
administrera foreningsarkivet i Mjolby kommun och ta emot, varda och
tillhandahalla arkiv fran i Mjolby kommun verksamma féreningars och
organisationers arkiv. For detta tas en avgift ut per paborjad hyllmeter och ar.

4. Ansvar och
uppféljning

Arkivmyndighet for Mjolby kommun &r kommunstyrelsen. For uppfoljning av
Riktlinjer f6r hantering av arkiv ansvarar kommundirektdren och den ska ske en
gang per mandatperiod eller vid storre forandringar.
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