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1 Betydelsen av kommunens arkiv och arkivfunktion

Arkivfunktionens mal &r att arkiven i sin egenskap av informationskallor effektivt bor
kunna betjana arkivbildaren, évriga myndigheter, privata samt forskningen.

Den garanterar ocksa rattsskyddet for kommuninvanarna och de samfund som verkar i
kommunen.

De kommunala arkiven ar en del av det nationella kulturarvet. De kommunala
myndigheterna och organen producerar och férvarar detta viktiga kulturarv. Darfor
stadgas i arkivlagen hur deras arkivfunktion skall ordnas samt hur handlingarna skall
framstallas, férvaras, utgallras och anvandas.

2 Arkivfunktionens innehall

Kommunens arkivfunktion ar en enhetlig uppgift som éverskrider administrativa
organisationsgranser och omfattar kommunens alla myndigheter och organ. Den
omfattar ocksa allt arkivmaterial som behdvs i kommunens olika uppgifter.
Arkivfunktionens uppgift ar att se till att handlingar halls tillgéngliga, att handlingar som
ar bevis pa kommunens verksamhet bevaras och att onddigt material utgallras.
Arkivfunktionen maste ocksa ombesoérja att informationsmaterial i elektroniska
arendehanterings- och informationssystem ar anvandbara en erforderlig tid. For
material som ar vardefullt fér forskningen betyder detta flera hundra ar. ADB-materialets
lagring och utmatning bdr planeras sa, att anvandningen av informationen aven i
framtiden ar 14tt och ekonomisk. Vid planeringen bér de krav som varaktig férvaring
staller sarskilt beaktas.

Arkivfunktionen ar en del av kommunens informationsférsérjning och -administration.
Den innehaller uppgifter som hanfér sig till informationstjansten och stéder organisa-
tionens dagliga arbete. Informationsférsérjningen omfattar produktion, anskaffning,
lagring och tillgangliggérande av den information som behdvs.
Informationsadministrationen omfattar de manuella eller automatiska funktioner som
styr och stéder informationsférsérjningen.

Dokumentférvaltningen ar den del av informationsadministrationen som styr produktion,
mottagande, behandling, bedémande av férvaringsvardet och lagring av information
och handlingar som behdévs i organisationens verksamhet. Arkivfunktionen och doku-
mentfdrvaltningen har ett ndra samband och deras funktioner ar delvis éverlappande.



3 Arkivfunktonens organisation och uppgifter

3.1

3.2

3.3

Arkivfunktionens ledning

Arkivfunktionen i en kommun skall organiseras av kommunstyrelsen. Detta innebér att
kommunstyrelsen ansvarar fér dokumentférvaltningens och arkivfunktionens organise-
ring, planering och resurser for hela kommunens del. Dessutom féljer och évervakar
den skétseln av arkivfunktionen och dokumentférvaltningen.

Eftersom ansvaret for arkivfunktionens organisering tillfaller ett fértroendeorgan, kravs
fér det praktiska ledaransvaret en tjansteinnehavare eller funktionar, som har utbildning
for skétseln av arkivfunktionen (arkivvardsexamen) och tillrackliga befogenheter.
Kommunstyrelsen utser den tjansteinnehavare eller funktionar som leder kommunens
arkivfunktion och arkivbildning, och som enligt arkivlagen ocksa ansvarar foér de hand-
lingar som skall férvaras varaktigt i centralarkivet.

Arkivbildarna

Ansvaret fér dokumentférvaltningens och arkivfunktionens skétsel tillfaller arkivbildaren.
Enligt arkivlagen utgdrs de kommunala arkivbildarna av kommunala myndigheter och
organ, samt av kommunernas affarsverk.

| detta direktiv avses med arkivbildare varje enhet inom organisationen, som for sina
egna uppgifters del ansvarar fér kommunens dokumentférvaltning, arkivbildning och
skotsel av arkivfunktionen. De ledande tjansteinnehavarna ansvarar fOr sina enheters
arkivfunktion i likhet med organisationens évriga praktiska verksamhet. De utser
enheternas arkivansvariga personer och bestammer om ibruktagandet av enheternas
arkivbildningsplaner.

Arkivfunktionens uppgifter

Arkivfunktionens uppgifter kan delas i uppgifter som anknyter till handlingarnas
behandlingsfas, i slutarkivsuppgifter samt i styrnings- och planeringsuppgifter,
som utgér en del av ledningsuppgifterna.

Uppgifterna som anknytes till handlingarnas behandlingsfas ar en del av férvaltnings-
och kansliarbetet. Dessa uppgifter skbter var och en som behandlar information och
handlingar i sitt arbete. Arbetsmetoderna utgér oftast en viktig del av arendenas
behandling. Uppgifterna ar:

- registrering och diarieféring av arenden och handlingar samt

- utgallring och arkivering av handlingar.

For att arkivfunktionens mal i praktiken skall kunna uppnas, maste var och en som ar
anstalld hos arkivbildaren behandla handlingarna omsorgsfullt och félja givna direktiv.

Slutarkivsuppgifter skots bade i centralarkivet och i respektive enhet av organisa-

tionen i enlighet med bestdmmelserna i arkivfunktionens direktiv eller évriga

overenskommelser. Dessa uppgifter ar:

- mottagande av handlingar for varaktig férvaring till arkivet

- utgallring av handlingar nar deras forvaringstid har forflutit och uppgérande av
utgallringsférteckningar

- uppgdrande och uppratthallande av arkivférteckningar samt

- arkivets informations- och forskarservice.
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3.3.2

3

Dokumentférvaltningens planerings- och styrningsuppgifter, som ar en del av

ledningsuppgifterna i kommunens arkivfunktion, bestar av

- utvecklande av arkivfunktionen till en fungerande del av kommunens
informationsadministration och informationstjanst

- tillampning av bestdmmelser och allmanna anvisningar p4 kommunens arkivfunktion

- att ge instruktioner om arkivfunktionens praktiska skétsel och arkivbildningen samt
att uppratthalla verksamhetsdirektivet for kommunens arkivfunktion

- styrning av arkivbildningsplanernas utarbetande och kontroll av arkivbildnings-
planerna

- att f6lja med den allm&nna utvecklingen inom arkivsektorn

- att omhéanderha utbildningen i dokumentférvaltning och arkivfunktion samt

- att handha arkivsektorns informationsverksamhet.

Arkivariens uppgifter

Kommunens arkivarie har som uppgift att ta hand om ett kulturarv som férvaras
varaktigt och att utveckla kommunens arkivfunktion sa, att det varaktigt férvarade
materialet till sitt innehall och sitt skick motsvarar informationstjanstens och forsk-
ningens krav.

Arkivarien ar den tjansteinnehavare eller funktiondr som leder kommunens arkiv-
funktion och ansvarar fér dokumentférvaltningens planeringsuppgifter och arkiv-
bildningens styrning i kommunen.

Férutom arkivfunktionens utvecklingsuppgifter har arkivarien ansvaret fér slutarkivs-
uppgifterna i kommunens centralarkiv.

| praktiken férutsatter skdtseln av arkivfunktionens uppgifter ett fortgdende samarbete
med organisationens enheter.

De arkivansvariga personernas uppgifter

For utférandet av det praktiska arkivvardsarbetet utses for organisationens varje enhet
en person som ansvarar for arkivfunktionen. Han/hon fungerar som kontaktperson
mellan kommunens arkivarie och sin egen enhet. Tillsammans utvecklar de enhetens
arkivbildning och ger handledning at tjanstemannen och funktionarerna samt vid behov
ocksa for de fortroendevalda.

Den arkivansvariga personen skéter ocksa de slutarkivsuppgifter, som enligt arkiv-
funktionens verksamhetsdirektiv skall skotas i enheten.

De arkivansvariga personerna bdr garanteras tillracklig arbetstid for skdtseln av arkiv-
funktionens uppgifter.

4 Arkivfunktionens anvisningar

Arkivlagen namner arkivbildningsplanen som en praktisk instruktion for arkivfunktionen
och férutsatter dessutom att arkivbildarna ger bestammelser om hur arkivfunktionens
skotsel skall ordnas.

Verksamhetsdirektivet fér arkivfunktionen & gemensam f6r hela kommunen och
arkivbildningsplanerna géller fér enskilda enheter.

Foéreskrifter och allmanna anvisningar:
- Arkivlagen
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- Kommunfdrbundets féreskrifter och rekommendationer om kommunala handlingars
férvaringstider
- Ministeriers féreskrifter om kommunala handlingars férvaringstider
- Arkivverkets olika féreskrifter och anvisningar

Kommunens egna anvisningar
- Forteckning dver arkivbildare
- Arkivbildningsplaner.

5 Arkivbildningen

5.1

Planeringen av arkivbildningen

Syftet med planeringen av arkivbildningen ar att férbattra informationens tillgéanglighet,
att avlagsna onddigt material och att garantera att handlingarna hittas i alla behand-
lings- och férvaringsskeden. | sista hand ar syftet att skapa en tydlig helhet i slutarkivet,
vilken pa ett bra séatt avspeglar arkivbildarens verksamhet.

Enligt arkivlagen bor arkivbildaren uppratthalla en arkivbildningsplan, som innehaller
handlingarnas férvaringstider och -satt. | kommunen uppgérs arkivbildningsplanerna
utgaende fran funktionerna. Nar organisationerna férandras kan arkivbildningsplanens
delar, som baserar sig pa funktionella helheter, vid behov skiljas fran varandra och
flyttas till andra enheters arkivbildningsplaner.

Planeringen utgar fran uppgifterna. Uppgifterna och behandlingen av information och
handlingar i anslutning till dem bildar processer, som korsar organisationen som
funktionskedjor. Alla delar av en dylik process studeras under planeringsarbetet. S& har
granskas forvaringstidernas och arkiveringsmetodernas dndamalsenlighet, behovet av
register och de krav som kansliarbetet stéller.

| planeringen beaktar man ocksa anvandningen av handlingar i forskningen, vilket
forutsatter att handlingarnas ursprungliga sammanhang framgar. Nar informations-
materialet &r bundet till uppgifterna och till dem ansluten behandling av handlingar,
skapar man arkivhelheter som i forskningen har en speciell beviskraft.
Arkivbildningens planering omfattar, férutom de databaser som arkivbildaren sjalv
uppratthaller, de filer som arkivbildaren uppratthaller och uppdaterar i databaser som ar
gemensamma for flera organisationer. Ansvaret fér férvaringen av behévliga delar av
dess filer och férvaringen av rapporter som berér dem, vilar pa den organisation som
svarar fér informationen.

Som ett slutresultat av planeringsarbetet antecknas behandlingen av handlingar i
arkivbildningsplanen, som ar den viktigaste instruktionen fér dokumentférvaltningen i
det dagliga kansliarbetet. Med hjalp av den kan tjansteinnehavare och funktionarer
hantera det informationsmaterial som fortfarande ar i behandlingsskedet och placera de
handlingar som har behandlats pa sina ratta platser i handarkivet. Dessutom kan
arkivbildningsplanen utnyttjas for att orientera nya arbetare i arbetet och i organisa-
tionens uppgifter. | informationstjansten kan den anvéndas som hjalpmedel da man
utreder arkivbildarens uppgifter och det informationsmaterial som har uppstatt i
samband med dem.

Arkivbildningsplanen uppratthélls genom att man féljer med utvecklingen i arbets-
processerna och -metoderna och i arkivbildningsplanen antecknar de férandringar som
berér behandlingen av information och handlingar.



5.2

5.2.1

5.2.2

Metoderna for arkivbildningen

Vardering och gallring av arkivmaterial

Gallringen av handlingar och informationsmaterial framjar deras anvandbarhet och
minskar arkivets férvarings- och driftskostnader. Gallringen grundar sig pa fast-
stéllandet av materialets varde, en process som leder till faststallandet av hand-
lingarnas foérvaringstider.

| praktiken innebar utgallringen att handlingar som fOrvaras varaktigt skiljs at och
férvaras skilda fran handlingar som férvaras endast en bestdmd tid. S& har kan man
garantera att viktig information férvaras och att utgallringen sker snabbt och effektivt.
Enligt arkivlagen (§ 8) bestammer arkivbildaren férvaringstiderna fér de handlingar som
har tillkommit som ett resultat av skétseln av uppgifterna, med beaktande av stadgan-
den och andra beslut som galler férvaringstiderna. Férvaringstiderna antecknas i
arkivbildningsplanen och arkivbildaren ansvarar for att handlingarna férvaras den tid
som har angetts.

Arkivbildaren bedémer behovet av informationen utgaende fran sin egen verksamhet
samt sitt eget och kommuninvanarnas rattsskydd.

Ministerierna och de centrala ambetsverken kan meddela sérskilda féreskrifter om
férvaringstider med bemyndigande av lagstiftningen.

Arkivverket bestdmmer vilka handlingar och uppgifter som skall férvaras varaktigt,
eftersom férvaringsbehovet paverkas ocksa av informationens varde f6r forskningen.
Vid faststallandet av férvaringstider ar det &ndamalsenligt att material av samma typ har
samma forvaringstider inom kommunen, oberoende av vilken enhet inom organisa-
tionen det galler. Kommunens arkivarie ansvarar fér denna enhetlighet. Darfér &r det
andamalsenligt att arkivarien kontrollerar och godkanner arkivbildningsplanerna innan
de faststalls och tas i bruk.

Handlingarnas forvaringssatt och arkivering

Enligt arkivlagen (§ 8) bestammer arkivbildaren férvaringssattet fér de handlingar som
tillkommit genom dess verksamhet. Férvaringssattet faststélls i samband med plane-
ringen av arkivbildningen, och den inbérdes ordning i vilkken handlingarna arkiveras
antecknas i arkivbildningsplanen. Arkiveringen bestammer arkivets slutliga struktur och
en systematisk genomfdring av arkiveringen garanterar arkivets anvandbarhet.
Sdkelement som anvands vid informationssékning (bl.a. namn, datum, fédelsedatum,
ordningsnummer, diarienummer, sakinnehall) och materialets férvaringstider ar faktorer
som avgor arkiveringssattet.

Sarskild uppmarksamhet bér fastas vid att undvika dubbelarkivering av uppgifter som
férvaras varaktigt. Ifall arkivbildningen baserar sig pa uppgifterna eller pa funktionella
helheter, &r det lattare att upptécka dubbelarkivering an i sadan arkivbildning, som ar
strikt bunden till organisationens enheter. Arkiveringen av en central del av informa-
tionsmaterialet, protokoll, bilagor till dem och handlingar som hér till handldggningen av
ovriga beslutsarenden boér ske utgadende fran féljande principer:

1. Handlingarna arkiveras av den enhet inom organisationen, som har gjort det slutliga
beslutet i fragan, och om detta inte entydigt kan konstateras, den enhet som senast
har behandlat &rendet.
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2. En handling som férvaras varaktigt i en viss organisationsenhets arkiv forvaras inte
varaktigt i de 6vriga enheterna.
3. Handlingar som fOrvaras varaktigt (t.ex. protokoll) uppgérs sé, att material som
férvaras endast en bestdmd tid inte tas som bilagor.
Man bor ocksa beakta den smidiga skdtseln av det praktiska arbetet och valja hand-
lingarnas férvaringsplats darefter.

Diarieforing

Diarieféringen och med den jamfdérbara registreringsmetoder ar hjalpfunktioner, som
stéder fdrvaltning och évrig verksamhet. Man bér undvika s.k. sékerhetsregistrering
som ar onddig med tanke pa informationshanteringens krav. Diariet bér fungera som
protokollsregister och for de diarieférda handlingarnas del bér diarieféringssystemet
aven erbjuda sékmedel i slutarkivet.

Oftast kan handlingarna hanteras utan diarieféring med hjalp av ett vélplanerat arkive-
rings- och férvaringssystem eller genom anvandningen av specialregister fér de
centrala uppgifterna.

Arendehanteringssystemen och arkivbildningen

ADB har méjliggjort en automatisering av omfattande funktionskedjor. Som stéd for
férvaltnings- och kansliarbetet anvands drendehanteringssystem, med vars hjalp
uppgifter som behdvs i beslutsfattandet och i annat arbete kan behandlas. Férvaringen
av handlingarna under deras anvandningstid bygger pa ett elektroniskt system, och
uppgifterna som har lagrats i det hanteras genom att man anvander systemets diarium
eller motsvarande specialregister.

Riksarkivet har gett sarskilda anvisningar om ADB-materialets dokumentation och
arkivfunktionens évriga krav vid automatisk databehandling. Anvisningarna géaller
tillsvidare for det material som skall férvaras varaktigt.

Arkivbildningen i samband med samarbetet mellan kommuner
Kommunens arkivfunktion omfattar ocksa arkivbildningen i samband med samarbetet
mellan kommuner. Nar man gér beslut om samarbetet, bér man ocksa avgoéra var de
varaktigt férvarade handlingar som tillkommer till féljd av samarbetet skall férvaras.
Arkivbildningen vid ett stédndigt eller langvarigt samarbete inkluderas i alla avtalsparters
arkivbildningsplaner. Samarbetet kan bygga pa officiella eller inofficiella avtal.

Foérandringar i organisationen och arkivbildningen

Arkivbildarens handlingar bildar en helhet, som enligt proveniensprincipen inte far
splittras. Dessutom férvaras handlingarna i den inbdrdes ordning i vilken de enligt
arkivbildningsplanens instruktioner har placerats efter att det &rende de anknyter till har
behandlats.

Nar en kommuns fértroendeorgans verksamhet upphér, sammanslas inte dess arkiv
med den organisations arkiv som fortsatter verksamheten. Den som fortsatter
verksamheten &r skyldig att férvara arkivet som en egen helhet eller, om f6rvaring i
egna utrymmen inte kan ordnas, s6ka ett lampligt stalle f6r arkivets placering.

N&r organisationsenheter inom en kommun/samkommun uppléses, behdver man
nddvandigtvis inte avsluta alla upplésta enheters arkiv. Om det &r &ndamalsenligt med
tanke pa verksamheten, kan en ny organisation - t.o.m. trots en namnéandring - fortsatta
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nagon av sina féregangares arkivbildning medan andra arkiv avslutas. P4 motsvarande
satt fortsatter arkivbildningen hos inrattningar, som lyder under ndmnder som uppléses.
Forutsattningen ar att det inte sker vasentliga férandringar i deras verksamhet.
Utlaning och éverféring av handlingar till ett annat arkiv bér alltid antecknas i arkiv-
férteckningen. En upplést organisationsenhets arkiv, som inte behdvs i tjansteutév-
ningen, @verfors till kommunens centralarkiv.
Nar kommunalférvaltningens funktioner privatiseras eller dvertas av ett bolag, éverférs
inte det tidigare uppkomna arkivet till den privata féretagaren eller bolaget, utan arkivet
avslutas och 6verfors till centralarkivet.

6 Utgallring av handlingar

Varaktigt bevarade handlingars och 6vrigt informationsmaterials mangd bér begransas.
Arkivverket, ministerier och kommunférbundet ger féreskrifter och rekommendationer
om kommunala handlingars férvaringstider.

Till sitt informationsinnehall betydelsefulla och darfér varaktigt férvarade ar endast en
liten del av handlingar och med dem jamférbart material. En effektiv gallring uppnas
genom att ta i beaktande de olika bevaringsbehoven redan da handlingarna och
datafiler uppg6rs och anvands.

Handlingar som f6rvaras varaktigt och de som férvaras endast en bestamd tid, férvaras
skilt fran varandra for att effektivera utgallringen och att viktig information garanteras.
Utgallringen skall utféras snabbt och effektivt sa, att handlingar inte kommer i utom-
stdendes hander. Speciell omsorgsfullhet bér iakttas vid utgallringen av hemliga och
icke offentliga handlingar.

Arkivarien gallrar regelbundet ur centralarkivet i enlighet med arkiveringsplanerna. En
forteckning uppgores éver utgallrade handlingar som har sparats éver fem ar. Den som
ansvarar for de olika organens arkiv gallrar sddana handlingar som skall bevaras en
kortare tid &n fem ar for vilka ingen gallringsfdrteckning behdver uppgoras.

7 Overféring av handlingar till centralarkivet

Kommunens centralarkiv ar slutarkiv fér organisationsenheterna, och déar férvaras
varaktigt det kommunala kulturarv som finns i form av handlingar. De handlingar i
kommunen som fOrvaras varaktigt eller en langre tid (éver 10 ar) éverférs till central-
arkivet, nar de inte langre behdvs i den dagliga tjansteutévningen. Handlingarna dver-
fors enligt anvisningarna i arkivbildningsplanen och bor vara gallrade och ordnade.
Handlingar som férvaras endast en kort tid (under 10 ar) bér inte éverféras till central-
arkivet utan férvaras i handarkiven. Ifall man ar tvungen att férvara dylika handlingar i
centralarkivet, bér de beredas en sarskild plats dar. De far inte férvaras tillsammans
med handlingar som fOrvaras varaktigt eller en langre tid.

Material som 6verfors till centralarkivet placeras i vederbdérliga arkivkartonger och
férvaringsmedel. P4 alla férvaringsmedel gors tillrdckliga anteckningar om arkivbildaren
och det férvarade materialet.

Handlingar som fOrvaras en kort tid behdver inte placeras i arkivkartonger. Pa bunten
eller mappen antecknas férutom de ovannamnda &ven uppgifter om utgallringsar.
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8 Fortecknande och ordnande av arkivet

8.1

8.2

Fértecknande av handlingar

| centralarkivet uppgdrs en arkivférteckning éver handlingar och annat informations-
material som férvaras langvarigt eller varaktigt. Férteckningen innehaller identifikations-
uppgifter om férvaringsenheterna i arkivet sa, att dessa kan hittas med hjalp av forteck-
ningen. Klassificeringsprincipen véljs enligt organisationens behov. Varje arkivbildares
handlingar fértecknas som en egen helhet.

Ordnande av det gamla arkivet

Ett arkiv som bildats enligt anvisningarna i arkivbildningsplanen behdver inte senare
ordnas. Daremot kan ordnande och gallring komma i fraga for ett gammalt arkiv som
rakat i oordning.

Den allmanna principen vid ordnandet av ett arkiv ar, att den ordning som har upp-
kommit vid arkiveringsskedet kontrolleras och bibehalls. Den slutliga férvaringsord-
ningen uppnas vid behov genom en detaljerad genomgang av materialet handling for
handling. Handlingar, vars ursprungliga ordning inte kan konstateras, ordnas i serier pa
ett s& Andamalsenligt satt som mojligt.

9 Forvaring och skydd av handlingar

9.1

9.2

Arkivbestandighet

Enligt arkivlagen (§ 11) bér handlingar framstéllas och information lagras fér varaktig
férvaring med anvandning av arkivbestandiga material och metoder i enlighet med
arkivverkets séarskilda bestammelser.Om arkivbildaren vill ersatta varaktigt férvarade
pappershandlingar med mikrofilm, kravs tillstdnd av arkivverket, som bestdmmer om
material och metoder.

Nar handlingar som férvaras en begréansad tid ersatts med mikrofilm bér man férsékra
sig om att filmerna ar anvandbara under handlingarnas hela férvaringstid.
Elektroniska arkiveringssystem underlattar det vardagliga arbetet, men ett system for
langvarig férvaring forutséatter fortgdende underhall och apparaturens funktionsdug-
lighet.

| kommunerna bér man strava efter att, sa lange det tekniskt ar mojligt, férvara filerna
ocksd i sadan form att de kan anvédndas med program som &r i bruk. Detta garanterar
att filerna kan anvandas latt och att sékningsmdjligheterna ar mangsidiga.

Arkivutrymmen

Handlingar som hér till ett kommunalt arkiv bér férvaras sé, att de ar skyddade mot
forstorelse, skada och obehérig anvandning. Dessutom skall varaktigt férvarade
handlingar férvaras i sddana arkivutrymmen som arkivverket bestdmmer (ArkL § 12)
Handlingar som skall férvaras varaktigt eller en langre tid forflyttas till centralarkivet sa
snart som mdjligt efter att de inte mera ar i aktiv anvandning.

Handlingar som férvaras endast en kort tid kan férvaras i andra utrymmen. Viktigaste
omstandigheterna som bér beaktas ar att dérrarna gar att 1asa och att utrymmet ligger
nara arbetsutrymmena.
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Skydd av handlingar i undantagsfoérhallanden
Arkivfunktionen omfattar ocksa planeringen av skydd av handlingar i undantagsfor-
hallanden. Dessa atgarder ar en fortsattning pa den datasakerhetsprincip som tillampas
i det dagliga férvaltnings- och kansliarbetet. Enligt den bér aktuell information och de
aktuella systemen vara behdrigt skyddade bade i normal- och undantagsférhallanden.
Riksarkivet ger anvisningar om skydd av handlingar i undantagsférhallanden.

10 Uppgifter som hanfor sig till arkivets informationstjanst

10.1

10.2

Anvandande av arkivet

Enligt arkivlagen (§ 7) skall arkivfunktionen skéta den informationstjanst som hanfér sig
till handlingarna. Detta innebéar att handlingarna skall hallas tillgéngliga fér dem som
behdver dem samt att kopior av och intyg ur handlingarna levereras. Kunderna kan
finnas saval inom som utom organisationen.

Handlingar som hor till arkivet bor férvaras sa, att de inte kommer i obehdérig anvand-
ning. Handlingar kan lanas ut till andra myndigheter, arkivverkets enheter eller till andra
inrattningar dar anvandningen &r évervakad och férvaringen garanterad. (ArkL § 15).
Handlingar kan inte lIanas ut till privatpersoner. De kan daremot ges for att Iasas eller
kopieras vid ett &mbetsverk. Om kunden sa énskar ges kopior av handlingarna och
héarvid f6ljs enheternas beslut om avgifter. Arkivets anvéandning bér ske under kontroll
av kommunens arkivarie eller enhetens arkivansvariga person.

Handlingarnas offentlighet och datasekretess

Arkivfunktionen skall fér sin del garantera att datasekretessen uppfylls och att
information och handlingar som hanfér sig till enskilda personers och samfunds
rattsskydd férvaras och halls tillgéngliga (ArkL § 7).

Hemliga uppgifter far inte I1amnas till utomstaende. Av arkivbildningsplanerna bér
framga om arkivet innehaller hemliga handlingar eller uppgifter och pa vad hemlig-
hallandet ar baserat. | arkivbildningsplanen och arkivférteckningen antecknas vid
vederbdrande grupp eller serie av handlingar uppgift om hemlighallandet och om nér
det upphdr. Hemliga handlingar f6érvaras inte bland offentliga handlingar.

11 Hembygds- och lokalhistoriska arkiv

Avsikten med hembygds- och lokalhistoriska arkiv ar att ta till vara lokalt privat arkiv-
material och att férvara och halla det tillgangligt. Dessa arkiv har i uppgift att betjana
bade allmén och lokal forskning, undervisning och hobbyverksamhet. Arkivet kan
placeras i kommunens centralarkiv och kommunarkivariens sakkunskap kan utnyttjas i
dess skotsel s& lange arkivutrymmen racker till.

12 Lamnande av uppgifter till arkivverket

Arkivverket 6vervakar att kommunerna f6ljer arkiviagens bestammelser. Darfor har
arkivverket ratt att fa uppgifter om kommunernas arkivfunktion (ArkL § 10) och rétt att
inspektera deras arkivfunktion. Arkivverket kan inbegara uppgifter om bl.a. ordnande av
kommunens arkivfunktion, arkivbildningsplanen, handlingarnas utgallring och arkiv-
férteckningarna.
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Forteckning over arkivbildare

FORVALTNINGSCENTRALEN

Allman férvaltning
Ekonomiférvaltning
Personalférvaltning
Markanvandning och planlaggning
Byggnads- och tillsynsnamnden
Landsbygdsnamnden
Centralvalndmnden
Revisionsnamnden

Allmé&n intressebevakare

BILDNINGSCENTRALEN

Utbildningsnamnden

Skolorna

Kultur- och biblioteksndmnden
Korsholms musikinstitut
Namnden fér vuxenbildning
Fritidsndmnden

SOCIALCENTRALEN

Forvaltning

Aldreomsorg och hemservice
Barndagvard

Familje- och individomsorg
Solgard aldringshem
Aspgarden

Helmiina aldreboende
Dagcentralen

Daghem

HALSOVARDSCENTRALEN

Forvaltning

Oppen hélso- och sjukvard
Tandkliniken
Baddavdelningarna

TEKNISKA CENTRALEN

Forvaltning
Trafikleder
Byggnadskontoret
Fastighetsverket
Vattentjanstverket



