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RIKTLINJER FOR HANTERING AV ARKIV

Faststéallt av kommunfullmaktige 2018-05-16, § 71

Utdver de bestdammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782),
arkivforordningen (1991:446) samt i fullméktiges foreskrifter om arkivvarden, ska
foljande riktlinjer for hanteringen av arkiv gélla for Upplands-Bro kommun.

Riktlinjerna galler for kommunstyrelsen, kommunens ndmnder, kommunens
revisorer samt for andra kommunala organ med sjalvstandig stéllning. Riktlinjerna
ska dven tillampas av kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
foreningar och stiftelser. Bestammelsen ska tas in i &gardirektiv eller motsvarande.

§ 1 Mal och syfte

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

8§ 2 Vad ar ett arkiv?

Ett arkiv bildas av de allmanna handlingarna fran namndernas verksamheter och
sadana handlingar som avses i 2 kap. 98 tryckfrihetsforordningen (1949:105) och
som namnden beslutar ska tas om hand for arkivering. I de fall flera myndigheter
samarbetar, 1 exempelvis ett projekt eller delar ett system, bildas arkiv endast hos
en ndmnd, i forsta hand den ndmnd som svarar for huvuddelen av systemet eller
upptagningen.
Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv.
Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allmé&nna handlingar,

2. behovet av information for réattsskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov

8§ 3 Ansvar

Varje namnd och styrelse ansvarar for varden av sitt arkiv. Efter att namnden eller
styrelsen levererat arkivmaterial till arkivmyndigheten, eller da arkivmyndigheten
omhandertagit arkivmaterial, faller ansvaret for arkivvarden pa arkivmyndigheten.
Varje namnd och styrelse ansvarar ocksa for att framja arkivens tillganglighet och
dess anvéandning i kulturell verksamhet och forskning. Ndmnden och styrelsen ska
sakerstalla att forvaltningen har en andamalsenlig organisation och
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ansvarsfordelning. 1 de fall arkivmyndigheten utférdar tillsynsféreldggande ska
aktuell namnd eller styrelse rapportera rattelseatgarder till arkivmyndigheten efter
de krav som arkivmyndigheten stéller.

8 4 Omorganisation och férandrade arbetssatt
Né&r en ndmnd eller styrelse férandrar organisation, forvaltning eller arbetssatt och

forandringen vasentligt paverkar forutsattningarna for arkivvarden, ska namnden
eller styrelsen i god tid samrada med arkivmyndigheten.

§ 5 Arkivvard
Fullmaktige har meddelat sarskild foreskrift om arkivvard enligt 168 arkivlagen.

8 6 Gallring

Med gallring menas att forstora allmanna handlingar. Genom att forstora innehaller
helt eller delvis sa begransas allmanhetens tillgang till allmanna handlingar. Det ar
darfor mycket viktigt att gallring sker varsamt. Utbver att forstéra allmén handling
innebé&r dverforing av uppgifter mellan databarare gallring om dverféringen medfor

e informationsforlust

e forlust av mojliga informationssammanstallningar

o forlust av vasentliga sokmojligheter eller

o forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet.

Inskrankningen av mojligheten att framstalla mojliga handlingar ska ocksa
betraktas som gallring.

Varje namnd fattar beslut om gallring. Infor varje gallringsbeslut ska n&mnden
samrada med arkivmyndigheten.

8 7 Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.
Arkivmyndigheten ska
e utdva tillsyn éver myndigheternas arkivvard enligt lag samt
utfarda tillsynsforeldgganden i de fall kommunens verksamheter
brister gallande arkivvarden
e forvara och varda arkiv som den 6vertagit till foljd av lag eller efter
Overenskommelse
¢ ldmna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd
rérande arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utéver lagreglerade uppgifter &ven
e allmént félja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,
e ge rad kring hantering av arkiv till kommunens forvaltningar och
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foretag,

o fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for
automatiserad behandling, som &r tillganglig for flera
myndigheter, ska bilda arkiv,

e i man av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under
forutsattning att ett Overtagande inte sker i strid med lagstiftningen.
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