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Tillampning

Utover de foreskrifter som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782),
arkivforordningen (1991:446) samt i fullmaktiges riktlinjer om
hanteringen av arkiv, ska foljande foreskrifter for arkivvarden galla for
Munkfors kommun.

Foreskrifterna galler for fullmaktige, kommunstyrelsen, kommunens
namnder, kommunens revisorer samt for andra kommunala organ med
sjalvstandig stallning. Riktlinjerna ska aven tillampas av kommunens
aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser.
Bestammelsen ska tas in i agardirektiv eller motsvarande.

Ansvar
Varje namnd och styrelse ansvarar for varden av sitt arkiv.

Varje namnd eller styrelse ska utse en arkivansvarig samt en eller flera
arkivredogorare. Arkivansvarig och arkivredogorare ar myndighetens
kontaktperson i arkivfragor med skyldighet att halla arkivmyndigheten
underrattad om forhallanden av betydelse for arkivbildning, arkivvard
och forutsattning for gallring.

Arkivansvarig

Arkivansvarig ar samordnare for namndens/styrelsens arkivredogorare.

Arkivansvarig ska:

e bevaka arkivfragor och informera namnd/styrelse och berérd
personal

e bevaka att arkivfragor beaktas i budgetarbetet

e samrada med arkivmyndigheten vid sadana férandringar i
organisation eller arbetssatt som kan paverka arkivbildningen, t.ex.
inforande av olika datorsystem och mikrofilmning

e samrada med arkivmyndigheten innan gallringsbeslut fattas

e ansvara for att dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning
revideras vid behov.

Arkivredogorare

Arkivredogdraren svarar for tillsyn och vard av den egna enhetens

handlingar.

e Arkivredogoraren ser till att den egna enhetens arkivbildning sker
enligt foreskrifter, riktlinjer och dokumenthanteringsplan.

e Arkivredogoraren verkstaller/ser till att beslutad och foreskriven
gallring blir verkstalld.

e Arkivredogoraren forbereder och verkstaller leverans till
centralarkiv.

e Arkivredogoraren deltar vid revidering av dokumenthanteringsplan.

Har myndigheten flera arkivansvariga eller arkivredogorare skall det
finnas en huvudarkivansvarig och en huvudarkivredogGrare som svarar
for hela myndigheten.

Arkivvard

Varje namnd och styrelse ska tillampa bestandiga metoder och materiel
for bevarande av arkiv enligt gangse standarder for en andamalsenlig
arkivvard.

Arkivmyndigheten lamnar rekommendationer kring metoder, materiel
och skydd rérande arkivvarden.
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Bestandighet
Handlingar som skall bevaras maste framstallas med material och
metoder som garanterar informationens bestandighet.

Papper, datamedium, skrivmedel och maskinell utrustning skall valjas i
enlighet med de krav som stalls pa handlingarnas bestandighet efter de
rad som Riksarkivet och arkivmyndigheten givit. Handlingar skall
framstallas sa, att de kan lasas och vid behov dverféras till annan
databé&rare/annat medium under den tid som de skall kunna hallas
tillgangliga.

Redovisa arkiv
Arkiven ska beskrivas och fortecknas och i ovrigt vara organiserade for
att underlatta utlamnande av allmanna handlingar.

Dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning och

arkivforteckning
Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv i en dokumenthanteringsplan,
arkivbeskrivning och arkivforteckning.

Dokumenthanteringsplan
Hur arkiven organiseras och vilka rutiner som géller for arkivvard och
gallring ska beskrivas i en dokumenthanteringsplan.

Dokumenthanteringsplanen upptar myndighetens aktuella handlingar.
Den skall innehalla uppgift om handlingarnas benamning, om deras
inbordes ordning, om gallringsbeslut och gallringsforeskrifter, om regler
for arkivlaggning och avstallning samt om for handlingarna lampliga
media.

Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen skall visa myndighetens arbetsuppgifter och
organisation, forandringar hari som ar av betydelse ur arkivsynpunkt
samt arkivvardens organisation och principer for bevarande och gallring.

Arkivforteckning

Arkivforteckningen ar en systematiskt uppstalld redovisning av arkivets
innehall. Forteckningen skall utformas sa att den kan anvandas som
sokmedel i arkivet och som instrument for kontroll av arkivet.

Om flera avgransade arkiv uppstar hos myndigheten fortecknas dessa
var for sig.

Arkivbeskrivning upprattas da sarskilt for varje arkiv samt for hela
myndigheten.

Forvaring, lokaler
Arkiven ska skyddas fran obehdorig atkomst, fysiska skador och stéld.

Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation
eller annan paverkan som férsvarar eller omojliggor atkomst.

Handlingarna ska under bevarandetiden férvaras och skyddas sa att den
fysiska och logiska bestandigheten bibehalls.
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Forvaring
Rad om arkivlokaler utfardas av Riksarkivet och arkivmyndigheten och
skall vara vagledande for namnder och styrelser.

Om namnder och styrelser saknar arkivlokal eller viss tid maste férvara
handlingar utanfor arkivlokal, skall handlingarna placeras i skap
(dokument- eller vardeskap) som ger motsvarande skydd.

| arkivlokal ska endast arkivhandlingar forvaras.

Elektriska apparater som terminaler, skrivare, kopiatorer eller faxar far
inte placeras i arkivlokal.

For forvaring av datamedia och mikrofilm galler sarskilda krav.

Avgransning av arkiv och rensning
Arkiven ska avgransas.

Arbetsmaterial och andra handlingar som inte skall tillhora arkivet, skall
rensas ut eller pa annat satt avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning
genomfors av tjansteman med god kannedom om materialet senast i
samband med arkivlaggning.

Arbetsmaterial kan vara t.ex. anteckningar och utkast av tillfallig
betydelse som ar obehdvliga for forstaelsen av respektive drendes
handldggning och beslut samt dvertaliga kopior och dubbletter. Aven
elektroniska upptagningar som endast utgjort mellanled i
arbetsprocessen ar arbetsmaterial. Sadana minnesanteckningar som
avses i 2 kap. 9 § Tryckfrihetsforordningen skall till den del de tillfor
arendet sakuppgifter, som inte dokumenterats i allman handling,
arkivlaggas. Handlingarna blir darigenom allmanna.

Foreskriven gallring
Foreskriven gallring ska vara genomford senast vid utgangen av aret
efter gallringsfristens utgang.
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