Riktlinjer for arkivansvar

Motala kommun

A\




Beslutsinstans: Kommunstyrelsen Diarienummer: 08/KS 0239

Datum: 2008-09-30 Paragraf: 223
Reviderande instans: Diarienummer:

Datum: Paragraf:

Galler fran: 2008-09-30

Riktlinjer for arkivansvar

Inledning

Arkivfunktionen i kommunen &r summan av de arkivresurser som finns hos
arkivmyndigheten och de 6vriga kommunala myndigheterna. De viktigaste
arbetsuppgifterna for denna samlade funktion framgar av arkivlagen.

Enligt 78 arkivlagen skall i varje kommun finnas en sarskild arkivmyndighet. Enligt 88
andra stycket arkivlagen ar kommunstyrelsen arkivmyndighet, savida kommunfullméaktige
inte utser ndgon annan namnd eller styrelse. Kommunstyrelsen ar enligt Motala kommuns
arkivreglemente arkivmyndighet och huvudman for centralarkivet, vilket svarar for
beredning och verkstéllighet av arkivmyndighetens uppgifter.

Arkivlagen ar entydig nar det galler ansvarsfordelningen mellan arkivmyndigheten och
forvaltningsmyndigheterna. Samtliga myndigheter och kommunala foretag ansvarar enligt
arkivlagen for sina arkiv. | ansvaret ligger att registrera de allmanna handlingarna och vélja
lampliga material och metoder for deras upprattande, faststalla vad som skall tillhtra
arkivet, beskriva och ordna arkivet, besluta om och verkstélla eventuell gallring samt varda
arkivet och halla handlingarna tillgangliga for allméanheten.

Vid myndigheternas forvaltningar skall en arkivansvarig utses samt arkivredogorare till det
antal som behdvs for att klara I6pande arkivvardande uppgifter, vilket ska vara en
arkivredogorare for varje avgransad del av forvaltningen. Vid kommunledningskontoret
skall dock en arkivansvarig utses for varje enhet.

Arkivmyndigheten har enligt arkivlagen som sérskild uppgift att genom inspektioner tillse
att forvaltningsmyndigheterna vardar de handlingar de sjalva forvarar. | den man
arkivmyndigheten 6vertar arkivmaterial fran en annan myndighet 6vergar emellertid
ansvaret for det materialet till arkivmyndigheten. Overtagande medfor att
arkivmyndigheten Gvertar ansvaret for de uppgifter som enligt arkivlagen ankommer pa
myndigheten.
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Centralarkivets personal ska under arkivmyndigheten:

« varda och tillhandahalla arkivhandlingar som dverlamnats till arkivmyndigheten samt
framja arkivens tillganglighet och dess anvéndning i forskning och kulturell verksamhet

+ ge myndigheterna rad i arkivfrdgor

« tillhandahalla de anvisningar ( riktlinjer, mallar, blanketter etc.) som behovs for att
myndigheterna skall kunna fullgéra sitt arkivansvar

« genom bl.a. regelbundna inspektioner utéva tillsyn 6ver myndigheternas arkivbildning
och arkivvard enligt 3-688 arkivlagen
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« verkstilla foreskriven och beslutad gallring till handlingar som dverldmnats till
centralarkivet

« utbilda kommunens personal i arkivfragor och informera om den lagstiftning som galler
inom arkivomradet

* bevaka arkivfragorna vid organisations- och rutinférandringar, bolagisering, kop av nya
IT-system och annat forandringsarbete

* bistd myndigheterna vid utarbetandet av dokumenthanteringsplaner och
arkivbeskrivningar

Arkivansvarig kan svara for arkivfragorna gentemot arkivmyndigheten och den egna
namnden. | den arkivansvariges uppgifter ingar att samordna arbetet med gallrings- och
dokumenthanteringsplaner, tillse att centralarkivet halls informerat om forandringar som &r
av betydelse for arkivbildningen och ajourhalla myndighetens arkivbeskrivning.

Arkivansvarig ska:

* kéinna till riktlinjer och anvisningar som rér kommunens arkivvard
* bevaka att arkivlagen och kommunens arkivregler tillimpas

« bevaka arkivfragor i budgetarbete och évrig planering

* bevaka arkivfragor vid organisationsfordndringar

« utarbeta gallringsforslag i samrad med kommunarkivarien

 samrdda med kommunarkivarien och arkivredogdrarna

Arkivredogdraren ska:

» kénna till riktlinjer och anvisningar som ror kommunens arkivvard.
+ varda myndighetens handlingar

* bitrdda vid utarbetandet av gallringsforslag

» verkstélla beslutad gallring

« se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen

» forbereda avlamning av handlingar till centralarkivet

» samrdda med den arkivansvarige och kommunarkivarien i arkivfragor
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