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Arkivrutiner

Overlamnande av arkiv

1.

2.

Kontakta kommunarkivet, tala om vad du vill 6verlimna och kom
overens om en tidpunkt for Gverlimnandet.

Se till att handlingarna dr rensade. Ta bort eventuella gem, plastfickor,
dubbletter och handlingar som inte ska arkiveras.

Ligg handlingarna 1 arkivboxar. Vilken typ av boxar som ska anvindas
meddelas av arkivmyndigheten.

Skriv med blyerts pa boxen vad den innehéller och vilka ar det giller.
Kommunarkivet skriver sedan ut etiketter efter att ha registrerat
handlingarna.

Innehaller arkivet sekretessbelagda handlingar eller handlingar som
senare far gallras? Meddela kommunarkivet, sa att handlingarna
hanteras korrekt efter Gverlimnandet.

Overlimna arkivhandlingarna till kommunarkivet, som skriver ut ett
kvitto pa vad du har 6verlimnat och nir.

Mottagande av arkiv

1.

2.
3.

Skriv kvitto pa vad som tagits emot. Originalet limnas till den som
overlimnat arkivet, en kopia behalls av arkivmyndigheten. Var noga
med att efterfraiga om det finns handlingar som ér sekretessbelagda.
Placera volymerna pa laimplig plats 1 centralarkivet.

Registrera volymerna.

Tillsyn av nirarkiv
Tillsynen som utfors av arkivmyndigheten bor ske en gang per ar och vid varje
tillfille upprittas ett tillsynsprotokoll.

1.

2.

Ta kontakt med arkivredogoraren for det arkiv som ska inspekteras
och bestim tidpunkt f6r métet. Om mojligt bor dven arkivansvarige
for nararkivet vara med.
Arkivmyndigheten genomfor inspektionen enligt punkterna nedan:
* Finns aktuell arkivbeskrivning/arkiviérteckning?
* Finns aktuell dokumenthanteringsplan?
* Toljs arkivreglementet, dokumenthanteringsplanen och de av
arkivmyndigheten uppstillda arkivrutinerna?
* Finns det ndgon arkivansvarig/arkivredogorare?
*  Vem har tillgang till arkivet?
* TForvaras dven andra saker, utéver arkivhandlingar, 1 arkivet?
* Hur foérvaras handlingarna? I parmar, arkivboxar eller 16sa?
* Finns ndgon struktur i hur handlingarna férvaras? Forvaras till
exempel serier samlade eller dr de utspridda pa hyllorna?
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»  Skiljs eventuella sekretesshandlingar ut fran dvriga handlingar?
Forvaras sekretesshandlingar i lasta skap? Finns nagon
mirkning som varnar fOr att det finns sekretesshandlingar i
skdpet/pirmen/boxen?

*  Om utlan av originalhandlingar trots allt sker, hur behandlas
det? Skrivs det upp nagonstans vem, nir och vad som har
lanats ut? Vem har ansvar for att handlingarna limnas tillbaka?

3. Skriv tillsynsprotokoll, som limnas till den nimnd/styrelse som
nararkivet hor dll

Utlimnande av allminna handlingar

1. Gor en sekretessbedomning av de efterfraigade handlingarna. Om det
bed6éms att handlingarna inte kan limnas ut eller att det sker med vissa
forbehall ska arkivansvarige limna ett skriftligt besked om orsaken till
avslaget/f6rbehillen, om det begirs av sokande. Da limnas dven
information om hur man kan 6verklaga beslutet.

2. Takopior av de handlingar som efterfragas. Original limnas aldrig ut!
Limnas kinslig information ut pa plats, begir legitimation av den
s6kande. Kinslig information som skickas som papperskopior ska
skickas som rekommenderad post med mottagarbevis. I 6vriga fall far
man aldrig efterfraga den sékandes identitet eller vad han eller hon ska
ha handlingarna till!

3. Notera utlimnandet i statistiken for kommunarkivet.
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