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| kap. Tillampningsomrade

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och 1 — 7d §§ arkivforordningen (SFS 1991:446)
intagna bestimmelserna om arkivvard samt Pited kommuns reglemente for arkiv géller d&ven
dessa anvisningar for kommunfullmiktige och kommunens myndigheter.

Myndighet

Med myndighet avses kommunstyrelsen och 6vriga ndmnder, kommunfullmiktiges revisorer,
kommunala organ med sjilvstindig stillning samt juridiska personer ddr kommunen utdvar ett
rattsligt bestimmande inflytande (2 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen).

2 kap. Ansvar och organisation

Arkivmyndighet (AR 2 kap 1-6 §§)

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet och centralarkivet ér styrelsens operativa verksamhet 1
arkivfragor.

Centralarkiv

Arkivmyndighetens tillsynsuppdrag (5 § arkivforordningen) utévas regelbundet av
centralarkivet. Under tillsyn kontrolleras att kommunens myndigheter fullgdr sina skyldigheter
betriffande arkivbildning och arkivvard, vilket framgér 1 Arkivlagen (§§ 4-6).
Arkivmyndigheten utfirdar separat information om tillsynsuppdraget.

Centralarkivet vdrdar och framjar tillgéngligheten av de 6verldmnade arkiven. Det sker bland
annat genom att forteckna och forvara handlingarna i1 arkivlokaler samt verka for att
informationen inte forstrs. Centralarkivet har ocksd mojlighet att forvara och varda enskilda
arkiv av lokalhistorisk betydelse.

Centralarkivet beslutar om arkivansvar for information i kommunens centrala digitala
verksamhetsstod och kan dven besluta om séddant ansvar for ovriga digitala system som
anvéinds av mer dn en myndighet 1 kommunen. Arkivansvaret innebér att en myndighet tar ett
samordningsansvar for att virdera, bevara, gallra och leverera information som hanteras och
forvaras 1 verksamhetsstodet.

Centralarkivet ger myndigheterna rdd och information i informationshanteringsfragor.

Féljande uppgifter har delegerats! frin arkivmyndigheten till centralarkivets arkivarier for att
sakra god offentlighetsstruktur och arkivhantering:

Beslut om ensidigt dvertagande av arkiv i samband med tillsyn

Beslut om att 6verta arkiv fran ndmnder och kommunala bolag

Forelagga nimnder och kommunala bolag atgérder som framkommit vid tillsyn
Beslut om fordndring 1 den verksamhetsbaserade informationsredovisningen

PO

!'I delegationsbestimmelser for kommunstyrelsen (se detta dokument for aktuell delegationer)
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Myndigheterna (AR 2 kap 3-4 §§)

Myndigheterna édger sin information och behover inte ldmna dver dldre material till
centralarkivet. I normalfallet erbjuds ddremot samtliga myndigheter att lamna Gver den
information som inte behovs i verksamheten och &r avsedd att l&ngtidsarkiveras. Skulle
diaremot tillsyn visa att arkivmaterial, som ska slutarkiveras, inte hanteras pa ritt sétt ur ett
bevarandeperspektiv har arkivmyndigheten rétt att ensidigt 6verta handlingarna.
Missforhallanden kan anmélas till berord nimnds revisorer. Det normala séttet dr dock att
overtagande av handlingar sker genom 6verenskommelse mellan arkivmyndighet och ndmnd,
oftast genom sa kallad leveransreversal. Vid dvertagandet 6vergér allt ansvar for materialet till
arkivmyndigheten.

Om en myndighet upphor men dess verksamhet helt eller delvis overfors till annan myndighet,
avstills arkivet och 6verldmnas till den myndighet som fortsétter verksamheten, eller till
arkivmyndigheten om myndigheten helt upphor och verksamheten inte langre fortsétter i ndgon
form.

Arkivuppgifter (AR 2 kap 7 §)

Myndigheternas uppgifter finns specificerade 1 §§ 4-6 1 Arkivlagen. Varje kommunal
myndighet har som uppgift att:

* Vid registreringen av allmadnna handlingar ta vederborlig hdnsyn till dess betydelse for
en dndamalsenlig arkivvérd,

* Vid framstéllning av handlingar anvinda materiel och metoder som ar tillampliga med
hénsyn till behovet av arkivbestdndighet,

* Organisera arkivet pa ett sddant sétt att réitten att ta del av allménna handlingar
underlattas,

» Uppritta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar som
kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet &r organiserat, dels en systematisk
arkivforteckning.

» Skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig dtkomst,

* Avgrinsa arkivet genom att faststilla vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar
och verkstilla foreskriven gallring.

Arkivorganisation (AR 2 kap 8 §)

For att myndigheterna ska kunna skota sina ataganden enligt arkivlagen och reglemente for
arkiv utser de arkivansvariga och arkivredogdrare med utgangspunkt fran verksamhetens
omfang och behov. Den arkivansvarig som utses bor ha eget resursansvar for arkiv- och
informationshanteringsfrdgor och vara organisatoriskt placerad direkt under forvaltningschef
eller motsvarande. Arkivansvarig 4r myndighetens kontaktperson mot Centralarkivet.

Det dr forvaltningens nimnd (eller styrelse) som foreslar arkivansvarig som i sin tur far utse
vilka som ingdr i arkivorganisationen. Ansvarsfordelningen faststills slutgiltigt av
arkivansvarig och dokumenteras i arkivbeskrivningen. Beslut om arkivansvarig och tilldelning
av arkivredogorare skickas for kannedom till Centralarkivet.

Hur organisationen ser ut varierar mellan forvaltningarna, beroende pé deras storlek och
komplexitet. Namnden utser en tjdnsteperson pé ledningsniva som har det Gvergripande
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arkivansvaret. Denna kan i sin tur fordela arkivansvar per verksamhetsomrade/enhet.
Arkivansvarig utser arkivredogorare inom sin verksambhet.

Arkivorganisationens uppdrag framgér 1 bilaga 1.

Samrad (AR 2 kap 9-11 §§, 4 kap 3 §)

Myndighet samrader i god tid med arkivmyndigheten rérande fordndringar i organisation,
arbetssitt, driftsform, byte av lokaler m m som paverkar arkivbildning och gallring.

Samrdd med arkivmyndigheten ska ske i god tid nidr en myndighet planerar att:

» (ora fordndringar 1 organisationen som innebar patagliga forandringar av
informationshantering och arkiv.

» Fora over hela eller delar av verksamheten till annan huvudman eller éndra
verksamhetens driftsform.

» Fatta gallringsbeslut av allménna handlingar.

» Uppfora, bygga om eller hyra arkivlokal.

* Fordndra forvaring avseende handlingar/information och arkiv.

Overlimnande av arkiv och forindrade driftsformer (AR 2 kap 10-12 §§)

Om en myndighet upphor men dess verksamhet helt eller delvis overfors till annan myndighet,
avstills arkivet och 6verldmnas till den myndighet som fortsétter verksamheten, eller till
arkivmyndigheten om myndigheten helt upphor och verksamheten inte langre fortsétter i ndgon
form.

Utlan av allminna handlingar till annan offentlig myndighet far endast ske efter samrad och
tillstyrkan av arkivmyndighet. Vid utlén till privat aktor krdvs ett beslut av
kommunfullméktige.

Overlimnande av allméinna handlingar kan ske om:

* Mpyndigheten har gjort en 6verenskommelse med arkivmyndigheten att fa
overlimna/leverera hela eller delar av sitt arkiv till centralarkivet.

* Mpyndigheten har gjort en 6verenskommelse med arkivmyndigheten att fa 6verlamna
foregéngares arkiv till centralarkivet

» Arkivmyndigheten har fattat ett ensidigt beslut om att Gverta handlingar/information
fran en myndighet som star under dess tillsyn.

* En verksamhet 6vergar fran en myndighet till en annan myndighet inom kommunen. Ett
overldmnande av allminna handlingar/information ska da ske efter samrdd med
centralarkivet.

* En myndighet inom kommunen upphor utan att dess verksamhet fors over till nagon
annan myndighet inom kommunen. Ett 6verlamnande till centralarkivet ska da ske inom
tre manader efter myndighetens upphérande om inte kommunfullmiktige har beslutat
om nagot annat.

+  Kommunfullmiktige beslutar att avhinda sig handlingar/information till en myndighet
utanfor kommunen.
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Overlimnande av allménna handlingar/information innebr att beslutanderitt och det juridiska
ansvaret for arkivet overfors mellan myndigheter.

3 kap. Framstallning av handlingar (AR 3 kap 1-3 §§)

Skrivmateriel som anvénds for att framstdlla handlingar for ldngtidsforvaring maste klara
hantering och bevarande under lang tid. Det innebér att varje del (papper, black, toner) méste
vara framstélld for att inte brytas ned, varken for sig sjdlv eller tillsammans. I Riksarkivets
forfattningssamling (RA-FS 2006:4) framgéar de tekniska kraven som kan stillas pa materialet.
Kraven testas av SP Sveriges Tekniska Forskningsinstitut och pd deras hemsida framgar vilka
materiel som blivit godkénda. Den lagskyddade beteckningen Svenskt Arkiv pa produkters
forpackningar visar ocksa att materialet dr godként for langtidsarkivering.

Handlingar som upprittas av myndigheterna framstills sa att de kan l4sas under den tid de ska
bevaras. Det géller oavsett vilken teknik som anvénds. Avseende fysiska handlingar som
bevaras ska papper, men dven aktomslag och arkivboxar, uppfylla kraven i Riksarkivets
foreskrifter. Handlingar som slutarkiveras i centralarkivet ska finnas kvar for alltid. Med
utgangspunkt fran papperskvalitén Svenskt Arkiv har tidsperspektivet varit 1 000 ar. Den
digitala tekniken har dock dndrat f6rutséttningarna genom att information, med ratt
forutséttningar och vid behov, kan migreras till ny hirdvara och bevaras for evigt. Det blir
dérfor viktigt att redan innan ett verksamhetsstdd upphandlas ta hénsyn till méjligheten att 1
framtiden migrera informationen.

Verksamhetssystem underléttar vardagen for forvaltningarna genom mojligheterna till rationell
hantering av stora méngder information. Men denna méjlighet innebér ocksé att bevarandet av
informationen delvis maste hanteras annorlunda &n motsvarande pé papper. Den storsta
skillnaden &r det proaktiva arbete som méste ske redan vid upphandlingen av ett
verksamhetsstod, for att den informationen som ska bevaras kan 6verforas till ett e-arkiv.

For elektroniska handlingar som ska bevaras langsiktigt dr det viktigt med enhetlighet bland
filformaten och att dessa ér av vildokumenterad internationellt godkédnd standard (ISO/IEC).
For ndrvarande rekommenderas att standarden PDF/A-1 anvénds for samtliga handlingar
bestdende av text och figurer (exempelvis presentationer, textdokument, kalkylblad). Géillande
enskilda fotografier och illustrationer rekommenderas TIFF, och for ljudupptagningar och
videomaterial rekommenderas MP3 respektive MPEG-4.

I friga om dokument av olika slag i bearbetningsstadiet dr formaten svarare att reglera pd grund
av mangden standarder och mjukvaruplattformar som anvénds. Det viktiga dr formatet pa den
upprittade eller inkomna handlingen, dd det &r denna som eventuellt ska bevaras for framtiden.

4 kap. Gallring och arkivlaggning (AR 3 kap 1-7 §§)

I arkivlagen (§ 10) framgér att allménna handlingar far gallras. Men eftersom myndigheternas
arkiv r en del av vért nationella kulturarv finns det en huvudregel i arkivlagen (§ 3) dér det
framgar att myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vérdas sa att de tillgodoser:

» Riitten att ta del av allménna handlingar,
* Behovet av information for réttskipningen och forvaltningen, och
* Forskningens behov.
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Over tid avklingar ofta behovet for rittskipningen och forvaltningen, medan ritten att ta del av
allménna handlingar kvarstar som en grundstomme. Forskningens behov ér svérare att bedoma
1 ett langre perspektiv. Eftersom det inte gér att ta del av gallrade handlingar ar det viktigt att
gora uttbmmande gallringsutredningar. Beslut om gallring tas av den ndmnd eller styrelse som
ager informationen, eftersom det begransar allmédnhetens insyn. Det finns vissa
undantagsbestammelser som begransar kommunens egen beslutsritt, men i normalfallet dr det
myndigheten som beslutar om gallring. Innan myndigheten tar sitt slutgiltiga beslut om gallring
radfrdgas centralarkivet eftersom de har kunskap om bevarandet i ett lingre perspektiv. Alla
beslut om bevarande och gallring redovisas i myndighetens informationshanteringsplan.

For att rensa, t ex akter, frin arbetsmaterial krévs inget myndighetsbeslut. Rensning innebaér att
information forstors, men avser inte allmdnna handlingar. Denna rensning genomfors senast vid
arkivldggning och lampligast av den som &dr mest insatt i &rendet. Exempel pa handlingar som
kan rensas &r kopior, offentliga utredningar och biblioteksmaterial, utkast, koncept, kladdar,
anteckningar och meddelanden som endast har tillfallig betydelse.

Handlingar som gallras ska utan dr6jsmal forstoras och det sker antingen genom att strimla
eller branna papper. Hur gallring av elektroniska handlingar sker beror pd verksamhetssystem,
men generellt raderas sjdlva datafilen och viss registerdata behalls for uttag av gallringsrapport.
En gallringsrapport kan fungera som ett komplement till dokumenthanteringsplanen, eftersom
rapporten &r ett bevis for att gallringsbara handlingar verkligen har forstorts.

5 kap. Hantering, forvaring och skydd (AR 5 kap 1-5 §§)

En forutsittning for att allménna handlingar ska kunna finnas kvar under lang tid &r att de
forvaras ritt. Olika tekniker har olika krav pd forvaringsmiljo (temperatur och luftfuktighet).
Gemensamt dr att informationen skyddas mot brand, vatten, stold och skadegorelse. Forstorelse
av handlingar som ska bevaras leder forst och framst till att allmdnhetens insyn begransas och
till luckor 1 var lokalhistoria. Men det kan dven vara av ekonomisk betydelse for myndigheten
om vardehandlingar forstors. Vilka krav som kan stillas pa arkivlokaler framgéar i Riksarkivets
forfattningssamling (RA-FS 2013:4).

Handlingar som ska langtidsarkiveras forvaras i arkivlokal eller fristdende skap som ger
motsvarande skydd. Arkivlokaler godkénns av arkivmyndigheten. Handlingar med en
gallringsfrist pé tva ar eller kortare kan undantas fran denna regel.

Myndigheterna bedomer sjdlva behovet av skydd for handlingar under handlaggning med
utgangspunkt fran de ekonomiska och juridiska riskerna om informationen forstors.

Arkivhandlingar forvaras sa att den elektroniska eller fysiska och logiska bestéindigheten
bevaras. Fysiska handlingar arkiveras i en forutbestdmd struktur for att underlétta atersékning.

Nar elektroniska handlingar konverteras eller 6verfors mellan olika hard- och
mjukvaruplattformar eller medier ska handlingarnas autenticitet, pélitlighet, integritet och
anviandbarhet bevaras.
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6 kap. Redovisning (AR 6 kap 1-3 §§)

Respektive myndighet upprittar en arkivredovisning i samrdd med centralarkivet.
Redovisningen omfattar respektive myndighets hela handlingsbestand och gor det mojligt att
forsta sambanden mellan verksamhet och handlingar, 6verblicka handlingsbestandet, sdka och
ta fram handlingar, samt hantera och forvalta handlingar. Arkivredovisningens uppgifter ska
relateras till varandra over tiden. Till arkivredovisningen knyts dven uppgifter om hur
informationen har hanterats, dessa uppgifter bor avse standarder och metoder som anvénts,
samt forklaring av symboler och koder.

Redovisningen ska besta av en systematisk arkivforteckning (§ 6 Arkivlagen) som i Pited
kommun utgors av arkivbeskrivning och informationshanteringsplan.

Arkivbeskrivning (AR 6 kap 1, 3 §§)

Arkivbeskrivningen utformas sa att den underléttar anvéindning och ger en samlad blick 6ver
arkivbildaren och dess arkiv.

I en arkivbeskrivning ingar f6ljande information (om tillimpligt):

*  Myndighetens namn,

* Vilket datum borjade myndigheten sin verksamhet i nuvarande form,

* Vad myndigheten har for ansvarsomraden,

* Hur verksamheten dr indelad, t.ex. enligt ett organisationsschema inkl. beskrivning av
samtliga verksamhetsinriktningar,

» Vilka sokingangar som finns, t.ex. register pa papper, eller via ett eller flera
verksamhetssystem,

*  Om det forekommer sekretess eller andra inskréankningar i tillgdngligheten till arkivet,

*  Om myndigheten har tagit 6ver arkiv frdn andra myndigheter eller frén enskilda,

*  Om myndigheten har 6verldmnat handlingar till annan myndighet eller arkivmyndighet
(forutom det som regelbundet levereras till centralarkivet),

» Pavilket sitt myndigheten skoter sitt arkiv, arkivansvariga/arkivredogorare, etc.

Informationshanteringsplan (AR 6 kap 1-2 §§)

Informationshanteringsplanen har sin utgdngspunkt i en av arkivmyndigheten uppréattad
klassificeringsstruktur som representerar samtliga verksamheter ur ett processorienterat
perspektiv och enligt en i forvég faststélld mall. Klassificeringsstrukturen utgors av
strukturenheter, dir beteckning och bendmning pa strukturenheten ska faststillas. Bendmningen
speglar det verksamhetsomrade, den process, eller de grupperade processer, som beskrivs.
Beteckningen bildas genom numerisk punktnotation.

Vid dndringar 1 myndigheternas verksamhet far strukturenheter avslutas eller ldggas till. Gamla
och nya strukturenheter som har ett ndra samband ska relateras till varandra. En beteckning fér

inte ateranviandas inom samma struktur.

Centralarkivet ansvarar for att uppratthalla aktuell klassificeringsstruktur.
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7 kap. Leverans (AR 7 kap 1-8 §§)

Innan leverans av arkivhandlingar sker frdn myndighet till arkivmyndighet uppréttas skriftliga
Overenskommelser mellan parterna.

Innan leverans sker ska arkivet avgransas genom att akter rensas och avslutas. Handlingarna
levereras i godkénda arkivboxar och ska vara fritt frén hiftklammer, gem, plastfickor eller
annat som pa sikt forstor handlingarna. Aktomslag och arkivboxar mirks tydligt s att det
framgar vad de innehaller. Arkivboxen forses med uppgift om myndighetens/arkivbildarens
namn, handlingstyp och tidsperiod med blyerts.

Myndigheternas verksamhetssystem ska vara sa utformade att de elektroniska handlingarna
utan svérighet kan avstéllas och levereras till system for digital 1angtidsarkivering, oberoende
om myndigheten utfor informationsbehandlingen i egen regi eller genom externa leverantorer.

8 kap. Utlan av allmanna handlingar (AR 8 kap | §)

Arkivhandlingar far I&nas ut for tjdnstedndamal till annan myndighet och for vetenskapligt
andamal till institution som beviljats inldningsritt av riksarkivet. Utldning av arkivhandlingar
ska ske under sddana former att risk for skador eller forluster inte uppkommer. Forutsittning
for utlan dr att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsforordningens och offentlighets- och
sekretesslagens bestimmelser.

Utlan av handlingar ska tidsbegrinsas och myndigheten ska bevaka att aterlamning sker.

Under alla forhéllanden ska dock mojligheten att skicka skannade eller fotograferade
handlingar undersdkas, innan ett 1an av originalhandlingar beviljas.

9 kap. Avgifter vid leverans (AR 7 kap 7 §, 9 kap § 1)

Dataleverans ska kunna tas emot av centralarkivet utan omfattande insatser i form av
programmering eller konvertering. Materialet, oavsett form och ursprung, ska vid leverans till
e-arkiv vara konverterat till arkivbestdndigt format och dess funktion kontrollerad.

Om det vid dverldmnandet framkommer att insatser i form av restaurering av fysiska
arkivhandlingar eller omfattande bearbetning av elektronisk data tillkommer, bekostar
overlimnande myndighet detta. Overlimnande myndighet bekostar &ven arkivboxar och
aktomslag.

Antagen av Kommunchef 2020-06-09
Reviderad av Kommundirektér 2025-05-03
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Bilaga |

Arkivorganisation

Arkivansvarig

Arkivansvarig ansvarar for och beslutar i fragor som rér dokument- och informationshantering,
arkivvard och dartill relaterade fragor om offentlighet och sekretess. Arkivansvarig sékerstéller
att dessa fragor ges utrymme i budgetsammanhang och vid verksamhetsplanering. Det &r
namnd/styrelse som fattar beslut om arkivansvarig. Om beslut saknas har
forvaltningschefen/verkstéllande direktoren detta ansvar per automatik.

Det hiir gor du som arkivansvarig
1. Utser en for myndigheten funktionell och dndamalsenlig arkivorganisation.

2. Sékerstiller att frigor om arkiv- och informationshantering och dértill relaterade fragor
om offentlighet och sekretess ges utrymme vid:
* budgetarbete
* Ovrigt planeringsarbete
» organisationsforandringar.

3. Har kinnedom om gillande lagar, fOreskrifter och policys som péverkar
informationshanteringen, arkivvarden och dartill relaterade fradgor om offentlighet och
sekretess.

4. Bevakar att kommunens reglemente for arkiv och tillhdrande anvisningar f6ljs i
tillampliga delar.

5. Bevakar att informationshanteringen inom myndigheten dr uppbyggd sa att en sdker
tillgang till allménna handlingar kan garanteras. Informationen ska vara systematiskt
redovisad och det ska finnas rutiner for hur den hanteras, (informationshanteringsplan).

6. Bevakar att handlingar/information som ska bevaras framstills pa sa sitt att
informationens héllbarhet och langtidsforvaring kan garanteras oavsett lagringsmedium,
t.ex. genom inkOp av arkivbestindigt papper och upprittande av rutiner for att sékra
langtidslagringen av digital information.

7. Ansvarar for planeringen av ny- eller ombyggnation av arkivlokaler.

8. Medverkar, vid behov, vid utarbetande av informationshanteringsplaner.

9. Beslutar 1 frdgor som ror forvaltningens/ansvarsomridets informationshantering och
arkivvard.

10. Informerar den egna ndmnden/styrelsen i frdgor som ror informationshanteringen,
arkivvarden och dartill relaterade fragor om offentlighet och sekretess.
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11. Informerar/samrdder med Centralarkivet om forédndringar i forvaltningens organisation,
informationshantering och arkivvéard.

12. Medverkar vid arkivmyndighetens tillsyn for att svara pa fragor kring
informationshantering.

Arkivredogorare

Arkivredogoraren ansvarar for den praktiska tillsynen och vdrden av handlingarna/
informationen inom ett begrinsat verksamhetsomrade. Arkivredogorarens ansvarsomrade/n och
verksamhetsomradets avgriansning faststélls i forvaltningens arkivorganisation. Vad som ingér i
arkivredogorarens ansvar dr ocksa beroende av om myndigheten har en arkivarie,
huvudarkivredogdrare eller flera arkivredogorare inom ett och samma verksamhetsomrade. Hur
ansvaret fordelas bestdms av arkivorganisationen. Huvudsaken &r att alla ansvarsomraden finns
med. Ansvarsfordelningen faststills slutgiltigt av arkivansvarig.

Det hiir gor du som arkivredogorare

1. Har kdnnedom om vilka foreskrifter och rutiner som péaverkar dokument- och
informationshanteringen, arkivvdrden och dirtill relaterade fragor om offentlighet och
sekretess.

2. Informerar personalen om vilka foreskrifter och rutiner som giller for
informationshanteringen, arkivvdrden och dirtill relaterade fragor om offentlighet och
sekretess.

3. Ser till att den praktiska informationshanteringen, arkivvérden och dartill relaterade
fragor om offentlighet och sekretess skots enligt géllande foreskrifter och rutiner.

4. Informerar arkivansvarig och Centralarkivet om fordndringar av verksamhetsomradets
rutiner gillande informationshantering, arkivvard och dartill relaterade fragor om
offentlighet och sekretess.

5. Redovisar  verksamhetsomradets information enligt faststilld modell for
informationsredovisning. Héri kan ingé att, med stod av arkivansvarig, utarbeta forslag
till verksamhetsbaserade informationshanteringsplaner eller enskilda gallringsbeslut.

6. Uppdaterar verksamhetens informationsredovisning kontinuerligt vid fordndringar.

7. Bevakar att gallring genomfors enligt géillande lagar, informationshanteringsplan och
andra eventuella styrande dokument.

8. Bevakar att handlingar/information som ska bevaras framstélls enligt gdingse metoder och
material. Detta for att garantera informationens héllbarhet och langtidsférvaring.

9. Medverkar, 1 samarbete med arkivansvarig och Centralarkivet, vid planeringen av ny-
eller ombyggnation av arkivlokaler.
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10. Bevakar att handlingar/information som ska bevaras forvaras skyddade mot fukt, brand
och annan forstorelse samt obehorig atkomst.

11. Ordnar leveranser av handlingar/information till Centralarkivet sa att de sker enligt
foreskrifter och ingdngna 6verenskommelser.
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