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Riktlinjer f6r arkivverksamheten i Nissj6 kommun

Foljande riktlinjer giller vid arkivering av allmidnna handlingar 1 Nissj6 kommun och giller for alla
allminna handlingar, om inte annat meddelas av kommunstyrelsen eller av annan lag. Namnden/styrelsen
ar ytterst ansvarig for att en god arkivvird ombesorjs utifrin dessa riktlinjer. Vilka kriterier som giller for
att ett dokument ska anses vara en allmin handling beskrivs i Arende- och dokumenthanteringspolicy i Naissji
kommnn.

Organisation

Den praktiska organiseringen av arkivverksamheten ska anpassa utifran férvaltningens eller
bolagets unika forutsittningar och dess stotlek. Namnden/styrelsen ska utse en eller flera
personer som dr arkivansvariga. Detta giller f6r kommunens samtliga nimnder och bolag. Att
vara arkivansvarig innebdr att tjinstemannen ar den som har det 6vergripande ansvaret for
myndighetens arkiv och utfér féljande fyra uppgifter:

1. Fungera som sakkunnig vad giller bestimmelser och anvisningar som r6r arkivvarden och hur de
tillimpas.

2. Bevaka arkivfragorna vid budgetarbete, organisationsférindringar och 6vrig planering.

3. Utarbeta gallringsanvisningar (dokumenthanteringsplan) i samrid med arkivmyndigheten.

4. Fungera som kontaktperson gentemot den évriga férvaltningen och arkivmyndigheten.

Arkivredovisning

Varje myndighet inom Nissjé kommun ska ta fram en verksamhetsbaserad arkivredovisning for att
dokumentera innehéllet i sitt arkiv. Detta dr ett nytt sitt att redovisa arkiv och ersitter den tidigare
redovisningsprincipen. Ndrmare instruktioner f6r hur den verksamhetsbaserade arkivredovisningen ska
utformas och vilka delar som ingar 1 den ges 1 Riktlinjer for att redovisa arkiv i Ndssjo kommun.
Verksamhetsbaserad arkivredovisning kommer att inféras stegvis 1 Nissjo kommun fram till 2012 och
omfattar bara de handlingar som arkiverats sedan den nya redovisningsprincipen inférts pa myndigheten.
Myndighetens dldre arkivhandlingar ska redovisas i dels en arkivbeskrivning och dels en arkivfrteckning.
Dessa dokument ska tas fram i samrid med kommunatkivet och antas av nimnden/styrelsen. Detta ir ett
lagstadgat krav och ska sédledes finnas for varje myndighet. Vidare ska det dven finnas en
dokumenthanteringsplan for alla forvaltningar och de stétre kommunala bolagen. Aven denna ska
upprittas i samridd med kommunarkivet och antas av nimnden/styrelsen.

Arkivbeskrivning
Arkivbesktivningen ger information om vilka slags handlingar som finns inom foérvaltningen/bolaget och
hur arkivet dr organiserat. Den ska utgd frin nimndens arbetsuppgifter och organisation och redovisas sd
att den som so6ker information ska kunna gora en forestillning av vilken verksamhet myndigheten bedrev.
Av arkivbeskrivningen ska foljande framga:

- Nimndens arbetsuppgifter

- Organisation med tidigare foérindringar



- Arkivets huvudsakliga struktur
- Arkivorganisationen / atkivansvar

Arkivforteckning

Handlingarna som férvaras i myndighetens arkiv i ska redovisas i en arkiviérteckning. Den ska redovisa
arkivet pa volymniva enligt allmidnna arkivschemat, dir handlingarna ska ordnas efter f6ljande
huvudavdelningar:

A: Protokoll

B: Utgdende handlingar

C: Diarier

D: Register och liggare

E: Inkomna handlingar

F: Amnesordnade handlingar
G: Rikenskaper

O: Ovriga handlingar

Dokumenthanteringsplan

I dokumenthanteringsplanen ska alla handlingar som finns inom férvaltningen/bolaget redovisas och hur
de ska hanteras. Planen ska beskriva hur handlingarna ska férvaras och eventuella gallringsfrister (se nedan)
eller 6verlimnande till kommunarkivet. Dokumenthanteringsplanen ska revideras 16pande utifran de
forindringar som sker i verksamheten och de gallringsbeslut som antas i planen ska omprévas med jaimna
mellanrum, da bade organisationsférindringar och férindrade administrativa rutiner kan dndra
forutsittningarna for gallring.

Dokumenthanteringsplanen ska utarbetas i samrad med arkivmyndigheten och kopia av den antagna
planen ska skickas till kommunarkivet f6r kinnedom och vidare publicering pd kommunens intranit. Mall
tor planen tillhandahalls av kommunarkivet via kommunens intranit och dér det dven finns en mall med
forvaltningsévergripande dokument som ska inga i samtliga ndmnders och bolags
dokumenthanteringsplaner.

Gallring och rensning

Huvudregeln dr att alla allmdnna handlingar ska bevaras, om inte annat beslutats av ansvarig
niamnd/styrelse och innan ett sidant beslut fattas maste samrad ha skett med arkivmyndigheten.
Gallringsbeslut ska dven fattas nir handlingarna 6verfors frin ett medium till ett annat om
originalhandlingarna forstrs. Handlingar som ska gallras ska avskiljas frin dem som ska bevaras vid
arkivldgening.

Den tid som ska ha gitt innan gallringsbara handlingar fir f6rstoras kallas gallringsfrist. Den ridknas
vanligen fran utgingen av det 4r da handlingen kommit in eller upprittats. Gallringen ska ske regelbundet,
girna i botjan av dret eftersom de flesta gallringfristerna 16per ut vid drsskiftet. Handlingar som omfattas av
sekretess eller innehaller kinsliga uppgifter ska forstéras under kontroll.

Vid aktrensningen innan arkivldggning ska gem, post-itlappar och ovidkommande kopior plockas bort frin
akten och den ska utfdras av ansvarig handldggare nir drendet ér avslutat. Akter som inte har ansvarig
handldggare ska rensas av arkivhandldggaren.

Forvaring av arkivhandlingarna och materialval

For att forsikra att arkivhandlingar bevaras f6r all framtid maste handlingarna framstillas pa och med
sarskilt material. Medier som far anvindas for arkivering ar arkivbestindigt papper eller mikrofilm.
Forvaring av digitalt material pa cd-skivor eller andra databirare bér undvikas 1 méjligaste man da dessa
inte dr arkivbestindiga. Vid upphandling av material ska Riksarkivets rdd RA-FS 2006:4 och Sveriges
tekniska forskningsinstituts (SP) forteckning Gver certifierat skrivmaterial f6ljas.

Till diatier, protokoll, register, kartor och ritningar som ska bevaras ska arkivbestindigt papper anvindas
med vattenstimpeln svenskt arkiv. Till dessa handlingar ska informationen skrivas med arkivbestindig



penna, firgband eller toner. Om radermedel maste anvindas far endast sa kallade mekaniska radermedel
brukas som rycker bort texten frin papperet (suddgummi eller raderkniv). Kemiska radermedel som Tipp-
Ex far inte anvindas. For 6vriga handlingar som ska skrivas ut f6r arkivering ska aldersbestindigt papper
anvindas. Om handlingar ska mikrofilmas maste produkterna leva upp till kraven enligt Riksarkivets rid
RA-FS 2006:4 och framstillas i minst tre exemplar ska framstillas. En brukskopia, en mellankopia som
anvinds for ta fram nya brukskopior samt en sikerhetskopia. Denna ska forvaras i ett f6r mikrofilm
limpligt klimatarkiv.

Arkivhandlingar som ska bevaras f6r framtiden ska f&rvaras i arkivkartonger eller bindas in. Arkivkartonger
tillhandahélls genom kommunarkivet.

Nimndprotokoll bér bindas in dé dessa riskerar att utsittas for stort slitage och har stor betydelse f6r
rittsikerheten och férvaltningen. Fotografier och negativ ska forvaras i kartonger med neutralt PH-virde
och inte férvaras med andra pappershandlingar. Kattor och ritningar ska férvaras plant i skap av stél eller
trd. Portféljer far ocksa anvindas men ritningarna far inte vikas eller rullas. Vidare ska ocksa dessa
handlingar skyddas av kraftiga omslag som bor vara neutrallimmade, trifria och buffrade. Kartorna bor
med god marginal omslutas av mappen och antalet ska vara begransat.

Lokaler

Enligt arkivlagen ska arkiven skyddas mot forstorelse, skada, tillgtepp och obehérig dtkomst. Detta giller
oavsett om arkivhandlingarna férvaras i forvaltningens nérarkiv eller i kommunarkivet. Skyddsrum fir inte
anvindas som arkivlokal. Om en ny arkivlokal ska planeras ska det ske i samrad med arkivmyndigheten.
Arkivlokalen ska vara skyddad mot fukt, vatten, brand, stéld och olaga intrang. Starkstrém bor inte
férekomma i arkivlokalen och Riksarkivets rid RA-FS 1997:3 ska i mdjligaste mén f6ljas vid utformning
och drift av arkivlokaler. Handlingar som inte férvaras i en arkivlokal ska forvaras i sirskilda
dokumentskédp som ska vara brandsikra och lasbara.

Overlimnande och utldning

Ovetlimnande av handlingar

Nimnden/bolaget ska 6vetlimna handlingar i enligt med dokumenthanteringsplanen till kommunarkivet.
Tidpunkten f6r 6verlimnandet ska ske efter verenskommelse med kommunarkivets personal men ska ske
snarast efter den angivna tiden 1 dokumenthanteringsplanen. I enlighet med arkivreglementet kan
kommunstyrelsen ensidigt besluta att 6verta en nimnds handlingar.

Vid 6verlimnandet ska ett leveransreversal undertecknas av éverlimnande part och kommunarkivets
personal dir det framgar vilka handlingar som 6verlimnats och hur mdnga. Leveransreversalen
tillhandahaills av kommunarkivet via kommunens intranit och ska sedan behillas av den 6verlimnande
parten. Leveransreversalen fungerar som ett bevis 6ver att ansvaret for virden och utlimnandet av
handlingarna har 6verlitits 4t arkivmyndigheten. Vid éverlimnandet ska handlingarna levereras i
arkivkartonger, om inte annat angivits av kommunarkivet. Pa arkivkartongerna ska det sté vilka handlingar
som ligger i kartongen och deras tid.

Aterlimnande av handlingar

Enligt arkivlagen fdr inte en myndighet limna ifrdn sig allméinna handlingar utan sirskilt beslut fran
fullmidktige. Allminna handlingar fir ddrfor inte dterlimnas till enskild person, féretag eller annan statlig
eller kommunal myndighet. Detta giller alla allméinna handlingar, sivil skolhilsovardsjournaler som
anbuds- eller ans6kningshandlingar, om inte annat meddelas av annan lag.

Utldning av handlingar

Utldning av handlingar far bara ske om det kan géras under sidana former att risk for skador eller forluster
kan garanteras. Dessutom madste utlimnande ske med beaktande av tryckfrihetsférordningens och
sekretesslagens bestimmelser. Utlaning till lintagare som inte tillhér kommunens egen organisation far
endast ske till myndighet eller institution som fétt ritt av Riksarkivet att lina handlingar.
Myndigheten/kommunarkivet ska vid utlining av allminna handlingar anvinda sig av sirskild blankett for



utlining, dir det klart framgir vem som lanat handlingen, vilken handling/serie det avser samt datum for
utlaning och kvittens.

Handlingar som limnas bort f6r bindning férvaras juridiskt sett hos uppdragsgivaren. Om handlingarna
innehaller sekretessbelagda uppgifter bér uppdragsgivaren genom avtal férsikra sig om att bokbinderiet
inte tar del av handlingarnas innehall, att innehallet inte sprids till utomstaende och att handlingarna
forvaras pi ett betryggande sitt.



